
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                 18 de junio de 2023 Bogotá D.C 
Señor  
EMILIO DELGADO DÍAZ 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4505227   
Coordinador Académico – Instructor G18 
Coordinación Académica Jornada Fines de Semana 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

JUNIO  del año 2023 

Referencia: No  CO1.PCCNTR.4505227  del año 2023 
 
Angie Carolina Cruz Carrillo , identificado con la cédula de ciudadanía No. 1030635134  de Bogota, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Académica Jornada Fines de Semana 
del Centro de Gestión Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de 
la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de 
cobro.  
 

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VENTE 

MILLONES CIENTO CUARENTA Y CINCO MIL CIENTA PESOS  ($20.145.050) COP, incluido IVA 
(de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista).Esta suma será pagada 
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1)  pago correspondiente al mes de 
FEBRERO de 2023, por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS VENTISEIS MIL CIENTO 
NUEVE PESOS  ( $ 3.626.109) COP. b.)CUATRO  (4) pagos iguales correspondientes a los meses 
de MARZO a JUNIO  de 2023, por valor de CUATRO MILLONES VEINTINUEVE MIL DIEZ PESOS  
( $ 4.029.010) COP.cada uno. C).UN (1) pago final correspondiente al mes de JULIO de 
2023,por valor de CUATROCIENTOS DOS MIL NOVECIENTOS UN PESO  ($402.901) 
COP. 
 
Plazo: Será hasta el 03 de Julio del 2023 

 

OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar la Formación Profesional 
Integral programada por el Centro de Gestión Administrativa en su sede principal, subsede y 
organizaciones, para la ejecución de acciones de Formación Titulada y/o Complementaria 
presencial de la red de conocimiento Gestión Administrativa y Financiera, en las áreas 
temáticas de Bibliotecas, Gestión Administrativa, Gestión Documental y Talento Humano; 
enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana. 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
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1 

Atender la formación presencial de 
aprendices en el área específica del 
respectivo programa de formación, 

en las fases o Competencias 
establecidas y programadas, y de 

acuerdo con las disposiciones 
normativas expedidas por la 

autoridad local o nacional en materia 
sanitaria, la formación será 

orientada a través de medios 
tecnológicos mediante la modalidad 

de trabajo en casa. 

Acompañamientos a la 
formación año 2023 II 
TRIMESTRE académico 
fichas  
 
2645997 TGA  
2672537 TGTH  
2645987 TGA 
2672522 TGD  

Plan de trabajo  

Horas sofia  

2 

Aplicar durante el periodo de 
duración del contrato, al proceso de 
certificación de competencias según 
normas de competencias que aplica 
a la función Instructor, así como a 

los procesos, que el SENA adelante 
para certificar habilidades 

pedagógicas. 

N/ A  
 

3 

Cumplimiento oportuno con las 
entregas de los distintos formatos y 

documentos requeridos en el 
proceso administrativo; así como el 

cargue de evidencias, juicios 
evaluativos y demás requerimientos 

en las diferentes plataformas 
dispuestas por la entidad. 

Consolidación de los 
documentos solicitados por 
la Coordinación Académica 
jornada Fines de Semana . 

Se encuentran 
documentos en 

plataforma 
dispuesta . 

4 

Orientar, apoyar, acompañar y 
asesorar en forma permanente e 

integral a los aprendices en el 
proceso de formación, incluyendo la 

formulación y seguimiento de los 
planes de mejoramiento que le sean 

asignados. 

Acompañamientos a la 
formación año 2023 II 
TRIMESTRE académico 
fichas  
 
2645997 TGA  
2672537 TGTH  
2645987 TGA 

2672522 TGD 
 

 Plan de trabajo  

Horas sofia 

5 

Participar en las diferentes 
actividades programadas por el 

Centro de Formación, encaminadas 
al fortalecimiento del proceso de la 

Formación Profesional Integral. 

Participación en 
actividades programadas 
por el Centro de Gestión 

Administrativa. 

Participación en 
reuniones de 
criterios e 
informativas 
adminitrastivas  

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el 
visto bueno del Supervisor.  
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Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 

el No. de la planilla 7879324647  SOI  de MAYO   (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 

Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 

 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 

SI____NO X  he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

 
Evidencias en (28) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
Angie Carolina Cruz Carrillo  
Contratista 
C.C. No. 1030635134 
 
 

Recibí a satisfacción: 
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Firma 
Emilio Delgado Díaz 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.3367557 de 2022 
Coordinador Académico – Instructor G18 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 695 DEL DÍA 28 DEL MES DE MAYO DEL AÑO 2023 

OBJETIVO (S) 
 Presentar los avances de la ejecución de la formación profesional integral de la ficha 2645997 TGA conforme a su programación del II Trimestre académico de 2023 a 

la fecha. 

 

No. 
 

NOMBRES Y APELLIDOS 
No. 

DOCUMENTO 

 

PLANTA 
 

CONTRATISTA 
OTRO 

¿CUAL? 
DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

 

CORREO ELECTRÓNICO 
TELÉFONO/EXT. 

SENA 
AUTORIZA 

GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 

1 
ANGIE CAROLINA 

CRUZ 
CARRILLO 

 

1030635134 

  

X 

 
SENA CGA / 

JFS 
accruzca@sena.edu.c

o 

 

3102886839 

  

 

 

2 
VICTORIA INES 
SOTO OSPINO 

 

52442916 

  

X 

 
SENA CGA / 

JFS 

 

 vsotospino@gmail.com 
 

3166176825 

 
 

  

 

3 

   FLOR ANGELA GUANA 
BOHORQUEZ  

 

3186840781 

  

X 

 SENA CGA /  
JFS 

 
Flangubo@misena.edu.c
o 

     
       3186840781 

   

 
4 

CLAUDIA PATRICIA 
QUIROGA BOCANEGRA  

 
51876975 

  

X 

 SENA CGA / 
 JFS 

Cquiroga@sena.edu.co        
       3186840781 

        

 

5 

          

 

6 

          

 

7 

          

 
8 

          

 

9 

          

 

10 

          

 

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a 
garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento 
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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ACTA No. 695 

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACIÓN SEMANA 5 

CIUDAD Y FECHA: 
Bogotá, D.C., 28 de mayo de 2023 

HORA INICIO: 
8:00 AM 

HORA FIN: 
8:45 AM 

LUGAR Y/O ENLACE: 
Ambiente 1103 

CENTRO DE GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado. 

2. Socializar las metodologías y estrategia (técnicas o tecnológicas) empleadas para el 

desarrollo de los contenidos. 

3. Avance del proyecto formativo de la ficha. 

4. Novedades. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Presentar los avances de la ejecución de la formación profesional integral de la ficha 
2645997TGA conforme a su programación del II Trimestre académico de 2023 a la fecha. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
1. Verificar El Cumplimiento Del Cronograma Planeado. 

 
El cronograma de actividades, a la fecha se ha dado cumplimiento a los tiempos 

establecidos para la ejecución del proceso formativo, ha permitido abordar y evaluar las 

temáticas correspondientes a las competencias relacionadas a continuación: 

 

ANGIE CAROLINA CRUZ CARRILLO 

 

Competencia: 240201500: Promover la interacción idónea consigo mismo con los demás y 

con la naturaleza en los contextos laboral y social. Resultados:  

24020150002: Asumir actitudes críticas y argumentativas y positivas en función de la 

resolución de problemas de carácter productivo y social.  

24020150005: Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de los 

criterios de racionalidad que posibiliten la convivencia el establecimiento de acuerdos, la 

construcción colectiva del conocimiento y la resolución de problemas de carácter productivo 

y social. 

 

PATRICIA QUIROGA  

 

Competencia:  

210601006: Proponer programas de capacitación para el personal de la unidad 

administrativa de acuerdo con las políticas de la organización.  

Resultados: 21060100601: Identificar necesidades de capacitación para el personal de la 
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unidad administrativa de acuerdo con los propósitos, las políticas de la organización y la 

normatividad vigente.  

21060100602: Proponer y promover programas de capacitación de acuerdo con las 

necesidades de entrenamiento del personal de la unidad administrativa, y las políticas 

institucionales.  

21060100603: Verificar que la realización de las actividades del talento humano de la unidad 

administrativa, cumplan con estándares de calidad establecidos por la organización. 

21060100604: Presentar propuestas de mejoramiento sobre el desarrollo de los programas 

de capacitación de acuerdo con los requerimientos de la organización. 

 

VICTORIA INÉS SOTO OSPINO  

 

Competencia: 240201501 Comprender textos en ingles en escrita y auditiva Resultados: 

24020150101: Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y 

temas técnicos.  

24020150102: Comprender la idea principal en varios mensajes breves claros y sencillos en 

ingles técnico  

24020150103: Leer textos muy breves y sencillos en ingles general y técnico  

24020150104: Encontrar información específica y predecible en escritos sencillos y 

cotidianos  

24020150105: Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios folletos 

páginas web  

24020150106: Comunicarse en tareas sencillas y habituales 

 

 

FLOR ANGELA GUANA BOHÓRQUEZ  

 

Competencia:210601001 producir los documentos que se originen de las funciones 

administrativas II  

Resultados de aprendizaje: 21060100104: Transcribir textos aplicando las técnicas de 

digitación, el desarrollo de habilidades y destrezas para el logro de la velocidad y la 

precisión; los signos de puntuación, las reglas ortográficas y el manejo de abreviaturas y 

acrónimos, de acuerdo con el orden de la solicitud. 

 21060100105: Verificar la aplicación de las normas gramaticales: semántica, morfología y 

sintaxis; las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboración y presentación de 

documentos comerciales, actos administrativos y los documentos del proceso de 

compra�venta; las de la organización y las de gestión de la calidad.  

21060100106: Elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de 

compraventa, aplicando las técnicas de digitación, las normas técnicas colombianas vigentes 

para la elaboración y presentación de documentos comerciales, las de la organización y las 

de gestión de la calidad. 
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2. socializar las metodologías y estrategias (técnicas o tecnológicas) empleadas 

para el desarrollo de los contenidos. 

 
Con respecto a las competencias programadas, se desarrollan las sesiones de clase a través 

de una metodología teórico práctica, que permite afianzar los conocimientos y destrezas de 

cada uno de los aprendices, a través de actividades lúdicas, estudio de casos, 

presentaciones, entre otras. 

 
Igualmente se hace uso de la plataforma territorium, correo electrónico en la cual se 

evidencia el trabajo autónomo de los aprendices. 

 
3. presentar el avance del proyecto formativo de la ficha. 

 
El proyecto asignado a la ficha es el 12645 Fortalecimiento a las microempresas de Bogotá 

en las gestiones administrativa y contable.  

 
 Fase 1 Análisis 

 
Actividad del proyecto: diagnóstico de los procesos de gestión administrativa desarrollados 

en las microempresas de Bogotá para detectar debilidades y oportunidades. 

 
La ficha ya realizo la sustentación el trimestre anterior donde quedaron anotaciones de 

mejora estos trimestres están realizando los debidos ajustes y entrega de los respectivos 

entregables de cada competencia. 

 
Cabe resaltar que la ficha se destacó por su compromiso, la presentación de las pymes conto 
con calidad y pertinencia destacándose la responsabilidad de cada uno de los integrantes de 
los equipos, lo que se evidencio con la entrega de un buen producto. 
 
Pyme 1.                                                             Pyme 2 
ALLMOTORS                                                    Madox Desing S.A  
Geraldine Medina                                              Fallon Caicedo  
Leidy Morales                                                    Leidy Santa  
Yenifer Juzgame                                               Santiago Hernandez  
Lina Maria Almanza                                          Cristian Marriaga  
 
 

Pyme 3                                                              Pyme 4  
Colcable SAS                                                   Tobias Pet shop  
Paubla Guevara                                                David Santiago Paez  
Laura Alonso                                                     Paula Camila Martinez  
Karen Camacho                                                Ingrid Cervantes  
                                                                        Yulieth Marin Niño  
                                                                        Andrey  
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Novedades: El aprendiz Cristian Marragan y andrey no están en todas las competencias 

asignadas este trimestre por que algunas fueron homologadas.  

 

- Por retiro de algunos aprendices algunas personas quedaron sin grupo pyme se realiza 

reorganización de pymes con actas de compromiso de adelantarse y acuerdo en común 

de las respectivas pymes  

 

CONCLUSIONES 

 
En relación con lo antes expuesto como equipo ejecutor de la ficha se concluye lo siguiente: 

 
Los aprendices son respetuosos con sus compañeros e instructores, manejan comunicación 

asertiva, lo que permite que Se evidencia trabajo en equipo. 

 
En su mayoría los aprendices se destacan por su desempeño académico y compromiso con 

su proceso formativo, las actividades que presentan evidencian calidad, pertinencia y 

vigencia, sin embargo, es importante realizar seguimiento a los aprendices  Leidy Morales, 

lina Almanza, Yulieth niño por la calidad de los trabajos entregados se realiza 

acompañamiento,  

 
Finalmente, la labor que ha realizado el equipo ejecutor de instructoras durante lo corrido del 

trimestre académico, ha permitido alcanzar los objetivos planteados por la coordinación 

académica en cuanto al desarrollo del proceso formativo. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
 

Continuar el acompañamiento del avance del 
Proyecto Formativo y la ejecución de la 
formación. 

 
 

Instructores 
programados 

 

Del 28 de mayo al 
1 de julio de 2023. 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 

 



 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 730 DEL DÍA 28 DEL MES DE MAYO DEL AÑO 2023 

OBJETIVO (S) 
 Presentar los avances de la ejecución de la formación profesional integral de la ficha 2672522  TGD conforme a su programación del II Trimestre académico de 2023 a 

la fecha. 

 

No. 
 

NOMBRES Y APELLIDOS 
No. 

DOCUMENTO 

 

PLANTA 
 

CONTRATISTA 
OTRO 

¿CUAL? 
DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

 

CORREO ELECTRÓNICO 
TELÉFONO/EXT.SE 

NA 
AUTORIZA 

GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 

1 
ANGIE CAROLINA 
CRUZ CARRILLO 

 

1030635134 

  

X 

 
SENA CGA / 

JFS 
angiesenainstructor@g 

mail.com 

 

3102886839 

 
 

 
 

2 

STELLA JULIO 
SORIANO 

 

52062610 

  

X 

 
SENA CGA / 

JFS 
sjulio01@misena.edu. 

co 

 

3102794103 

  

 

3 

NUVIA SAMACA 
GARCÍA 

 

23438180 

  

X 

 
SENA CGA / 

JFS 

nsamaca@misena.edu 
.co 

 

3185931277 

 
 

 

 

4 

MABEL ESPERANZA 
HERNADEZ 

HERRERA 

 

 39527036 

  

X 

 
SENA CGA / 

JFS 
mabelfernandez@mise 

na.edu.co 

 

3046384438 

 
 

 

 

5 
JOSIANNE NUÑEZ 

CARDONA 

 

51968693 

  

X 

 
SENA CGA / 

JFS 
josiannenc@sena.edu. 

co 

 

3002703024 

 

 

 

6 

          

 

7 

          

 

8 

          

 

9 

          

 

10 

          

 

 
 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a 
garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento 
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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ACTA No. 730 

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACIÓN SEMANA 5 

CIUDAD Y FECHA: 
Bogotá, D.C., 28 de Mayo de 2023 

HORA INICIO: 

12:00 
HORA FIN: 

12:40 

LUGAR Y/O ENLACE: 

Piso 11 Ambiente Global 
CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado. 

2. Socializar las metodologías y estrategia (técnicas o tecnológicas) empleadas para 

el desarrollo de los contenidos. 

3. Avance del proyecto formativo de la ficha. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Presentar los avances de la ejecución de la formación profesional integral de la ficha 
2672522  conforme a su programación del II Trimestre académico de 2023 a la 
fecha. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado. 

En cuanto al desarrollo del cumplimiento del cronograma que se propuso al inicio del 

trimestre, se confirma que a la fecha se ha cumplido con lo establecido en las siguientes 

competencias: 

 

 
NUVIA SAMACA GARCIA 

 

Competencia: 210602032 Procesar datos de acuerdo con el procedimiento técnico y 

metodología estadística II 
 
Resultados de aprendizaje: 

 

21060203202: Proyectar la recopilación de la información de datos de investigación diversas 

fuentes de acuerdo con los objetivos y necesidades de la organización. 

 
 21060293204: Analizar los resultados del proceso de información teniendo en cuenta el 

propósito de la investigación, las normas y técnicas de presentación de informes y las 
políticas de la organización. 
 

21060293206: Proponer acciones de mejora y corrección al proceso de datos e 

investigación acorde a las metodologías e indicadores estadísticos. 
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STELA JULIO SORIANO 
     

Competencia: 210602001: Tramitar correspondencia de acuerdo con los proceso técnico 

y normativa II 
 

Resultados de aprendizaje 
 

21060200104: Despachar la correspondencia de acuerdo con el manual de 

implementación de un programa de gestión documental y políticas de distribución. 
 
21060200105: Controlar el proceso de gestión y tramite de correspondencia, de acuerdo 

con la normativa y la política organizacional. 

 
21060200106: Prestar acciones de mejora de proceso de gestión y tramite de 

correspondencia, de acuerdo con el manual de implementación de un programa de gestión 
documental. 

 
 

      ANGIE CAROLINA CRUZ CARRILLO  
 

Competencia: 210602032 Atención y servicio de información al usuario 

 
Resultados de aprendizaje: 

 
 

  21060203203: Verificar la trazabilidad de la presentación del servicio de consulta de         

  información archivística teniendo en cuenta el protocolo normativo y política                   

organizacional. 
 

  21060203204: Presentar propuesta de mejora en la presentación del servicio de consulta y                  

de información archivística, de acuerdo con las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias. 

 
MABEL ESPERANZA HERNANDEZ 

Competencia: 210602021: Organizar archivos de gestión de acuerdo con la normativa 

Resultados de aprendizaje: 

21060202101: Reconocer las agrupaciones documentales producidas por las unidades 
administrativas de acuerdo con las funciones, procedimientos, normativa y políticas de la 
organización. 
21060202102: Clasificar los documentos de archivo en soporte físico y electrónico teniendo 

en cuenta las tablas de retención documental, le principio de procedencia y las normar de 
seguridad y salud en el trabajo. 
21060202103: Ordenar los documentos de archivo en soporte físico y electrónico teniendo 

en cuenta las tablas de retención documental, en el principio de orden original y las normas 
de seguridad y salud en el trabajo. 
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       JOSIANNE NUÑEZ CARDONA 
 

Competencia: 240201524: Desarrollar los procesos de comunicación eficaces y efectivo 

oral y escrito. 
 

Resultados de aprendizaje: 
24020152403: Relacionas los procesos comunicativos teniendo en cuenta los criterios de 

lógica y racionalidad. 
22020152404: Establecer procesos de enriquecimiento lexical y acciones de mejoramiento 

en el desarrollo de los procesos 
os comunicativos según el requerimiento del contexto. 
22020152401: Analizar los componentes de la comunicación según sus características 

intencionalidad y contexto. 

22020152402: Argumentar de forma oral y escrita atendiendo las exigencias y 

particularidades de las diversas situaciones comunicativas mediante los distintos sistemas 
de representación. 
 

 

2. Socializar las metodologías y estrategias (técnicas o tecnológicas) empleadas para 

el desarrollo de los contenidos. 

 

El desarrollo de la formación con respecto a las competencias asignadas para el II 
TRIMESTRE del 2023 de, la metodología utilizada es teórico práctica, la cual permite 
afianzar los conocimientos y habilidades indicadas y propicias para el desarrollo del 
contenido. 
. 
Cada uno de los aprendices, a través de actividades lúdicas, estudio de casos, 
presentaciones, trabajos de escritura lógica por herramientas tecnológicas y didácticas. 
 
Así mismo En los procesos cognitivos, las estrategias de enseñanza para lograr mejores 
aprendizajes son: de activación de conocimientos previos, generación de expectativas 
apropiadas, orientar y mantener la atención, promover la organización de la información a 
aprender, y para potenciar la conexión (externa) entre los conocimientos previos y la 
nueva información. Con todas las conjugaciones pertinentes desde cada competencia.  

 
Adicional se hace uso de la plataforma Territorium, en la cual se evidencia el trabajo 
autónomo de los aprendices y herramientas como Google Drive como estrategia para 
contar con las evidencias de las competencias. 
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3. Presentar el avance del proyecto formativo de la ficha. 

Proyecto: Estructuración de un programa de transferencias documentales primarias y 

secundarias en las entidades públicas y empresas. 

Fase: Análisis 

Actividad: Diagnosticar el estado de las transferencias documentales primarias y 

secundarias en la organización. 

 
La ficha del programa del tecnólogo de gestión documental realiza este trimestre la fase de 

análisis realizaran su respectiva sustentación el día 12 de mayo del 2023. 

Hora 10:45 Am 12:30  PM 602  

  
  Grupo de pymes  
 
  Pyme 1                                   Pyme 2                                              Pyme 3  
  Next Gerations                       Colegio Lúdico                                   Fonfresenius 
   Nataly Rueda                        Marcela Tellez                                   Daniela Hidalgo  
   Katherin Garcia                     Rocio Aponte                                     Leidy Rincon  
   Gloria Novoa                         Maritza Bermumdez                          Aida Alonso  
   Gloria Ruiz                            Aurelio Armeta                                   Dorian Franco  
   Liliana Perdomo                    Adriana Rivera                                   Mariela Pineda  
   Sergio Cuellar                       Paola Mendoza                                  Lucia Camayo  
                                                 Ricardo Andres  
  Novedades  

 

Los grupos Pymes quedaron de la cantidad de 6 a 7 aprendices por motivos de retiros de 

varias personas de la ficha y quedaban personas solas  así que se realizo unión de las 

mismas.  

 

La sustentación tiene seguimiento y acompañamiento por parte del quipo ejecutor durante 

todo el trimestre en actividades puntales que rige cada competencia.  

 

CONCLUSIONES 
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- Los aprendices del Tecnólogo de Gestión Documental de la fichas 2672522 tiene 
retiro voluntarios de tres aprendices Alejandra chamizo, leidy Quiceno y valentina 
Saavedra 

 

- .Este trimestre la ficha realizara su debida sustentación y entrega de  
actividades pertinentes  

 
 

- Los aprendices cumplieron bajo los lineamientos y compromiso académicamente 
y disciplinarmente de cada competencia e instructor. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
 
 

El equipo ejecutor realizara las actividades 
pertinentes para continuar con el acompañamiento 
del avance del Proyecto Formativo y la ejecución 
de la formación. 

 

Angie Carolina 
Cruz Carrillo 

 
Nuvia Samaca 
García. 

 

Stella Julio 
Soriano 
 
Mabel 
Esperanza 
Hernández  
 
Jossiane 
Nuñez  
 

 
 

28 de mayo  al 1 
de julio  

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 

reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANGIE CAROLINA CRUZ CARRILLO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

01/05/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/05/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2645997 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACIÓN, CON BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.
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DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

2645987 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACIÓN, CON BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30
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2672522 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL.

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FÍSICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACIÓN Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LA CUSTODIA Y DISPOSICIÓN FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN SOPORTE FÍSICO Y
ELECTRÓNICO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA  PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE CONSULTA E   INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICA ORGANIZACIONAL.
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02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA,
DE ACUERDO CON LAS PETICIONES,  QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

2585666 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:
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Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FÍSICO Y ELECTRÓNICO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL.

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FÍSICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACIÓN Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LA CUSTODIA Y DISPOSICIÓN FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN SOPORTE FÍSICO Y
ELECTRÓNICO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA  PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE CONSULTA E   INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICA ORGANIZACIONAL.
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02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA,
DE ACUERDO CON LAS PETICIONES,  QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 53,20
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EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 107,0001/05/2023 31/05/2023

107,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ANGIE CAROLINA CRUZ CARRILLO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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