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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica, septiembre de 2023

Sefior (a)r

ROBINSON LOBO HERNANDEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4476368

COORDINADOR ACADEMICO

Centro Agroempresarial

Aguachica
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes septiembre del ano 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4476368 del afio 2023

Camilo Fernando Garcia Barén, identificado con la cédula de ciudadania No. 1016012702
de Bogota D.C, en mi calidad de Contratista del SENA, en los programas de regular titulada
y/o complementaria, del Centro Agroempresarial en el departamento del Cesar, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
DOS MILLONES UN MIL CUATROCIENTOS CUARENTA PESOS MCTE ($42.001.440). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera a) un pago inicial
correspondiente a veintisiete (27) dias del mes de enero por valor de TRES MILLONES
SEISCIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS CUARENTA M/CTE ($3.634.740) b)
Nueve pagos iguales por los meses de Marzo a Noviembre de 2023, por valor de CUATRO
MILLONES TREINTA Y OCHO MIL SEISCIENTOS PESOS M/CTE ($4.038.600) cada uno. c) un
ultimo pago correspondiente a quince (15) dias del mes de diciembre por valor de DOS

MILLONES DIECINUEVE MIL TRESCIENTOS PESOS M/CTE ($2.019.300).
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Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2023.

OBJETO:

Agroempresarial del SENA en el departamento del Cesar

Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor en el area de
GESTION DOCUMENTAL para impartir formacién profesional integral presencial y/o

virtual en los programas de Formacion Regular titulada y/o complementaria del centro

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Orientar la Formaciéon de
aprendices en el area, en las
competencias, los
resultados de aprendizaje y
de

formacion

actividades los
de

programados, dentro de los

las
proyectos

tiempos que cada accidn, se
determine por parte del
centro de formacion.

Impartir formacién
profesional integral en el
programa de formacién
regular titulada de manera

presencial

Ficha: TECNOLOGO EN
GESTION

ADMINISTRATIVA 2617569

Competencia: Organizar la
documentacion teniendo
cuenta las

en normas

legales y de la organizacién

Resultados de aprendizaje

Fotos adjuntas
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Aplicar los  principios
archivisticos, las normas y
técnicas; la legislacion
vigente y la metodologia
para la organizacion de los
documentos de archivo:
clasificar, ordenar y
archivar, de acuerdo con
las politicas
institucionales.

Operar los recursos
tecnolégicos  requeridos
para el recibo, el despacho
y la organizacion de los
documentos, de acuerdo
con las politicas
institucionales

Recibir documentos
empresariales de acuerdo
con las normas de Ia
organizacion y la
legislacidén vigente..

Ficha: 2617600
TECNOLOGO EN GESTION
DOCUMENTAL

Competencia: Organizar
archivos de gestion

Resultado de aprendizaje:

Preparar las transferencias
documentales  primarias
de acuerdo con o
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establecido en las Tablas
de Retencion Documental
y cronograma
institucional.

Verificar la organizacién
del archivo de gestion
teniendo en cuenta Ia
aplicacion de la Tablas de
Retencion Documental.

Presentar propuestas de
mejora en la
implementacién de las
tablas de retencién

documental para el
proceso de organizacién
de los archivos de

gestion...

Ficha: 2617600
TECNOLOGO EN GESTION
DOCUMENTAL

Competencia:

ORGANIZACION DE
ARCHIVO CENTRAL

Resultado de aprendizaje:

Programar las
transferencias

documentales primarias y
secundarias de la
Organizacién, aplicando
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las tablas de retencién vy
valoracidon documental

Recibir los documentos de
archivos transferidos en
soporte fisico y
electrénico, teniendo en
cuenta las tablas de
retencién y valoracién
documental.

Ubicar los documentos de
archivo transferidos, de
acuerdo con los espacios
fisicos, las unidades de
instalacion y  politicas
institucionales.

Proponer acciones de
mejora en la custodia vy
disposicién final de los
documentos en soporte
fisico y electrénico, de
acuerdo con las politicas

institucionales y
normativa.

Ficha: 2693580
TECNOLOGO EN GESTION
DOCUMENTAL
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Competencia:
Organizacion de archivos
de gestion

Resultado de aprendizaje:

Preparar las transferencias
documentales  primarias
de acuerdo con o
establecido en las Tablas
de Retencidon Documental
y cronograma
institucional.

Verificar la organizacién
del archivo de gestién
teniendo en cuenta la
aplicacion de la Tablas de
Retencion Documental.

Presentar propuestas de
mejora en la
implementacién de las
tablas de retencién

Ficha: 2773792
TECNOLOGO EN GESTION
DOCUMENTAL

Competencia: Organizar
archivos de gestion

Resultado de aprendizaje
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Reconocer las
agrupaciones
documentales producidas
unidades
de

acuerdo con sus funciones,

por las

administrativas

procedimientos,
normativa y politicas de la
organizacion.

Clasificar los documentos
soporte
electrénico

de archivo en
fisico y
teniendo en cuenta las
tablas de

Documental, el
de

normas de seguridad y

Retencion
principio
procedencia y las

salud en el trabajo.

Planeary ejecutar el
desarrollo curricular del
programa (s) que se le
asignen durante la
ejecucién de su contrato
(Proyecto de formacion,
Planeacién pedagodgicay los
recursos didacticos que
incluyen guia de
aprendizaje, material de
apoyo a la formacién e
instrumentos de
evaluacion).

Se realizd los procesos de
planeacién de las
competencias y resultados
asignados de acuerdo a las
fichas programadas

Fotos adjuntas

Identificar los aprendizajes
previos, estilos y ritmos de

No aplica para este

proceso

No aplica para este
proceso
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aprendizaje del aprendiz
que ingresa al proceso
formativo, de acuerdo con
los lineamientos
institucionales.

Participar en el proceso de
induccion de los aprendices.

No aplica para este
proceso

No aplica para este
proceso

Realizar seguimiento a los
aprendices en etapa
productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a la
bitacora virtual del aprendiz
cuando le sean asignados.

No aplica para este
proceso

No aplica para este
proceso

de
inasistencias de los de los

Llevar  control las
aprendices a la formacion,
registrar en el aplicativo
institucional las
inasistencias y reportar a la
coordinacion académica las
novedades para aplicacién
del reglamento del

aprendiz.

Se realiza un control de las
inasistencias en Sena Sofia
plus

Registrar en Sofia plus las
inasistencias de los
aprendices, indicando si
tiene el debido soporte.
Uso de plataforma Sena
Sofia plus

Asociar los aprendices a la
ruta de aprendizaje en el
aplicativo institucional una
vez el aspirante esté en
estado matriculado y
verificar con el reporte que
todos aparezcan en
formacion.

No aplica para este
proceso

No aplica para este
proceso

Emitir los juicios de
evaluacidn con base en la
valoracién de las evidencias
de aprendizaje y registrarlas

No aplica para este
proceso

No aplica para este
proceso
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en los aplicativos
institucionales
(administrativo y
académico), maximo tres
(3) dias después de
alcanzado el resultado de
aprendizaje.

9 Usar y gestionar las Se usa la plataforma de Pantallazos adjuntos
diferentes plataformas territorium para la gestion
tecnoldgicas institucionales | y consulta del material
de apoyo académicoy correspondiente al
administrativo relacionado | proceso de formacidn
con su rol, actualizando y
registrando de manera
veraz y oportuna cada una
de las acciones que integran
el proceso formativo.
10 | Participar en la formulacién | Se realiza la conformacién | Fotos adjuntas
de proyectos de del grupo de gestién
investigacion aplicada, documental DOCUMIND
innovacion pedagdgica y
desarrollo tecnoldgico, de
interés institucional
SENNOVA.
11 | Participar en los equipos, No aplica para este No aplica para este
grupos, comités, proyectos | proceso proceso
y demas instancias
institucionales que lo
requieran.
12 | Desplazarse a otras No aplica el proceso No aplica para este

ciudades o municipios
diferentes al domicilio
contractual para el
cumplimiento del contrato,
en caso de que se requiera.

proceso

GTH-F-062 V10




4
SENA

N

13 | Presentar el reporte de Presentar informe
eventos en SOFIA PLUS mensual de ejecucién del
(Programacioén con visto contrato

bueno del coordinador
académico o misional) en
los dias establecidos por el
centro, al supervisor
correspondiente y los
demads soportes requeridos
para la legalizacion del

pago.

Fotos adjuntas

14 | Llevar y mantener Se lleva el portafolio de
actualizado el portafolio de | evidencias en territorium
evidencias del instructor plus,

segun lo indica la guia para
desarrollar procesos
formativos.

Pantallazos adjuntos
plataforma terrritori

um

15 | Responder por la custodiay | No aplica para este
buen uso de equipos, proceso

bienes e inventario
asignado a su cargo o
puestos bajo su cuidado,
qgue el centroola
institucion articulada le
facilite para el desarrollo de
su objeto contractual y
hacer entrega formal de
acuerdo con los
lineamientos
institucionales.

No aplica para este
proceso

16 | Apoyar los procesos de No aplica para este
Aseguramiento de la proceso
calidad cuando la entidad lo

requiera.

No aplica para este
proceso
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17

Apoyar la planeacién y el
alistamiento de los
materiales de formacion,
propios de su drea y apoyar
los procesos de evaluacion
y/o parte técnica de la
supervision de la
adquisicion de bienes y/o
servicios cuando la entidad
lo requiera de acuerdo con
laley 1474 de 2011y
requerimiento de la
institucion.

No aplica para este
proceso

No aplica para este
proceso

18

Adoptar en la formacién las
diferentes estrategias
pedagdgicas que la entidad
dispone como son:
Worldskills, Senasoft,
Bootcamp, cocina gourmet,
entre otras.

Participacién en el
entrenamiento del

aprendiz experto en la

habilidad WorldSkill
habilidad 78 gestidn
documental

Se adjuntan fotos

19

Participar en procesos de
promocion y divulgacion de
la oferta educativa,
servicios y actividades de
divulgacion tecnoldgica
programada por el Centro.

No aplica para este
proceso

No aplica para este
proceso

20

Participar en las labores de
montaje y puesta en
marcha de equipos y
magquinaria utilizados en la
formacion profesional
integral, cuando ésta sea
requerida.

No aplica para este
proceso

No aplica para este
proceso
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21 | Rendir oportunamente los Presentar informe Adjunto actividades
informes requeridos sobre mensual de ejecucién del
las acciones encomendadas | contrato
y los productos resultantes
de procesos de formacién
profesional.

22 | Solicitar oportunamente los | No aplica para este No aplica para este
elementos necesarios para | proceso proceso
desarrollar eficazmente su
labor técnicopedagdgica.

23 | Incorporar las tendencias Se usa las plataformas de | Adjunto pantallazos
tecnolégicas, pedagdgicasy | reunion, de divulgaciény
de gestidn a las estructuras | de comunicacion que
curriculares por apoyan el proceso de
competencias laborales de | formacion
las diferentes acciones de
formacidn profesional.

24 | Asegurar la organizacioén, No aplica para este No aplica para este
mantenimiento y adecuada | proceso proceso
utilizacién de los recursos
gue hay en su ambiente
laboral.

25 Presentar agendas e No aplica para este No aplica para este
informes de legalizacion proceso proceso
correspondientes a las
6rdenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere
lugar, en un plazo maximo
de 5 dias, posteriores a la
finalizacion de la comision.

26 | Atender oportunamente los | Presentar el Informe Presentacién de informe

requerimientos que haga el
supervisor del contrato y
presentar informes

mensual de actividades,
planilla de pago,
autoliquidacién de
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mensuales de la ejecucién
del contrato.

seguridad social, y demas
anexos solicitados

27

Aplicar al proceso y aportar
la certificacion de la Norma

Se realiza la inscripcion del
proceso

Se adjunta fotos

de Competencia Laboral
para la funcién de
instructor, con plazo
maximo a 30 de junio de
2023, o durante la
ejecucion del contrato si el
inicio de ejecucidn se da
posterior a esta fecha.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién 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.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.
13
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 8371001505 de la planilla del mes agosto, operador mi planilla (Decreto

Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (21) folios

Cordialmente,

Firma
CAMILO FERNANDO GARCIA BARON
Contratista

C.C. No. 1016012702

Recibi a satisfaccion:

Firma
ROBINSON LOBO HERNANDEZ
Supervisor contrato No CO1.PCCNTR.4476368

Coordinador académico
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< TRANSFERENCIA.. [@ &

NRNEEENEEENREENRD

TRANFERENCIAS
DOCUMENTALES

Es la remision o envié de documentos del archivo de gestion al
archivo central y de este ultimo al archivo histérico de
conformidad con el tiempo establecido en las Tablas de

Retencion Documental

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO EN LAS
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

En este
transfi

senaladas \ ARCHIVO CENTRAL

cumpli ) ? En este archivo reposa la
documentacion transferida
I fici t |
por las oficinas, su tipo de s
VALORES consultaesmedia y la SECUNDARIOS:
iy permanencia de los BEtbiice
Administrativo documentes depende del Clentifico
s Cultural
Fiscal tiempo estipulado en la TRD Misionol

Contable Tecnico
Juridico

IMPORTANCIA DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Garantiza a los Solucionar, a nivel Mejora la
ciudadanos el fisico y funcis 1, g i6n que comunicacion y
gcceso a la el problema de la sea importante fetabisos diy

faciah de

vinculo mas
ademds de facilitar d en garojla '°m;.1: estrecho de los

el control y el orden funcionarios
da los dosiiantas las dependencias empresa

REQUISITOS PARA REALIZAR LA
TRANSFERENCIAS

* Ladocumentacion debe ir

Esun Instrumento que senala 2
ordenada respetando el acompanada de un inventario

Iac earia cubsaria v tinnlanias

i ® 4
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DIA
NACIONAL
DE LOS
ARCHIVOS

“Gracias a las investigaciones del
historiador Hermes Tovar, quien
encontrd en el Archivo General de
Indias la Real Cédula expedida en
Valladolid el 9 de octubre de 1549,
el Gobierno Nacional expidio en el
2004 el decreto 3666, que consagro
el 9 de octubre como el Dia
Nacional de los Archivos”

DESARROLLO DEL EVENTO DEL DIA EIE%\A_

NACIONAL DE LOS ARCHIVO

El evento se desarrollara en la jornada de la manana con un duracién maxima

de 3 horas

. Presentacién de los proyecto de los 3 semilleros DOCUMIND

. Charla del colegio colombiano de archivista.

. Charla de una ex aprendiz gestion centro administrativa de Bogota.

. Charla AGN.

. Realizar un conversatorio de la problematica de los archivos en el cesary
unas preguntas

. Charla introductoria por el instructor Camilo Garcia

. Punto adicional

. Universidad de la Salle de Bogota UNISALLE.

. Memoria histérica de Aguachica.

U b WN -

O 00N O

20
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Gestionar Tiempos del Instructor v
Cantidad de Horas* 4
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacion* sin justificacion
P
Gestionar Actividades Adicionales del .
(IEsET Fecha Inicio™ 08/09/2023 o <
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin™ 08/09/2023 <
Instructor @
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CAMILO FERNANDO GARCIA BARON

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/09/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2693580 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

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

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

22/09/23 10:57
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RETENCION DOCUMENTAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
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08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA.,

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o )
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTAC,ION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA,
DE ACUERDO CON LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2617600 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

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

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa
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01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . L .
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
técnicos y normativa

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA,
DE ACUERDO CON LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p P
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

FICHA 2773792 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

22/09/23 10:57

Page 8 of 13




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ©Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Rre;tar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA,
DE ACUERDO CON LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Procesar d'atos de ,aquerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,00

FICHA 2617569 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 125,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CAMILO FERNANDO GARCIA BARON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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