SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 19 de octubre de 2023

Sefior (a)

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5190826
Coordinadora Académica (E) — Instructor G16
Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes octubre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5190826 del afio 2023

STELLA JULIO SORIANO, identificado con la cédula de ciudadania No. 52062610 de Bogot3,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica Jornada Fines de
semana, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a

continuacion, 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 VEINTIUN
MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA'Y OCHO MIL CINCUENTA'Y TRES PESOS (21.408.053)
M/cte., incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el
contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN
(1) primer pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Dos Millones
Ochocientos Veinte Mil Trescientos Siete pesos ($2.820.307) M/cte. b) CUATRO (4) pagos
iguales correspondientes a los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2023, por valor de
Cuatro Millones Veintinueve mil Diez pesos ($4.029.010) M/cte. cada uno. C) UN (1) pago
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final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2023, por valor de Dos Millones Quinientos

Cincuenta y Un Mil Setecientos Seis pesos ($2.551.706) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2023.

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestidn
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsede y organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad
presencial para Formacion Titulada y/o Formacion Complementaria vy/o
acompafamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion
Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa,

Gestion Documental y Talento Humano.

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacién presencial | Ejecucién de la formacion Horas sofia mes de

de aprendices en el drea de las fichas: septiembre de 2023
especifica del respectivo Acta de alistamiento
programa de formacion, enlas | 1_ 2451949 TGD Programacion IV
fases o Competencias 22672522 TGD trimestre
establecidas y programadas, y 3 2773659 TGD Curso de integridad,
de acuerdo con las 4 2773667 TAOA transparencia y lucha
disposiciones normativas contra la corrupcion.

expedidas por la autoridad local
o nacional en materia sanitaria,
la formacidn sera orientada a
través de medios tecnoldgicos
mediante la modalidad de
trabajo en casa.

2 Aplicar durante el periodo de En este periodo no se No aplica
duracién del contrato, al ejecuto esta obligacidon
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proceso de certificacion de
competencias segun normas de
competencias que aplica a la
funcion Instructor, asi como a
los procesos, que el SENA
adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

Cumplimiento oportuno con las

Consolidacién de los

Horas sofia mes de

documentos solicitados por | septiembre de 2023
la Coordinacién Académica | Acta de alistamiento
jornada Fines de Semana Programacion IV

entregas de los distintos
formatos y documentos
requeridos en el proceso

administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas
requerimientos en las
diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

en el repositorio
académico

trimestre

Curso de integridad,

transparencia y lucha
contra la corrupcion.

Orientar, apoyar, acompafar y
asesorar en forma permanente
e integral a los aprendices en el
proceso de formacion,
incluyendo la formulaciény
seguimiento de los planes de
mejoramiento que le sean
asignados.

Horas sofia mes de
septiembre de 2023
Acta de alistamiento
Programacion IV
trimestre

Curso de integridad,
transparencia y lucha
contra la corrupcion.

Participar en las diferentes

Participacion en

No aplica para este mes.

actividades programadas por el
Centro de Formacion,
encaminadas al fortalecimiento
del proceso de la Formacion
Profesional Integral.

actividades programadas
por el Centro de Gestion
Administrativa.

A continuacion, 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 Legalizacion 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 continuacion el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidén contractual.
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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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 71049552 de la planilla, MI PLANILLA de septiembre del 2023. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (21) folios
Cordialmente,

Firma
STELLA JULIO SORIANO
Contratista

C.C. No. 520620610

Recibi a satisfaccion:

Firma

ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5190826
Coordinadora Académica (E) — Instructor G16
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: STELLA JULIO SORIANO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2451949 - 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.

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS

02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE

13/10/23 16:12
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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:

03 VERIFICAR ESTANDARES DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DIGITALIZACION, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES,
NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

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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LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE

RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

RA 4: PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON NORMATIVA LEGAL VIGENTE

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

13/10/23 16:12
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA

03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

FICHA 2672522 - 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:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

LA ORGANIZACION

* 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.

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS
02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE

03 VERIFICAR ESTANDARES DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DIGITALIZACION, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES,
NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE
RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

RA 4: PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON NORMATIVA LEGAL VIGENTE

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica
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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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA
03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

FICHA 2773667 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:
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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:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

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

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
protocolos y manuales técnicos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE
RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

RA 4: PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON NORMATIVA LEGAL VIGENTE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; o
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

ORGANIZACIONAL.

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA

03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE,GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 21,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

FICHA 2773659 - 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.

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS

13/10/23 16:12
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LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE

03 VERIFICAR ESTANDARES DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DIGITALIZACION, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES,
NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

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

13/10/23 16:12
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE
RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

RA 4: PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON NORMATIVA LEGAL VIGENTE

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 informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
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 Induccién.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

13/10/23 16:12 Page 12 of 14



TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA
03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 61,20

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

01/09/2023 30/09/2023 OTROS 98,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 98,00
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INSTRUCTOR: STELLA JULIO SORIANO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-1301 DEL DIA 24 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2023

OBJETIVO (S) . Concerta_r'la ejecucion d_eJ proceso fprmativo de I_a fi_cha 2773667 TGD durante el IV trimestre académico de 2023.
. Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje y PPPF.

1 Stella Julio Soriano 52.062.610 X SENfFEGA / sjulios@sena.edu.co 3102794103 %

2 Magg?%l%aesztro 52 881.379 X SEN‘IJAFEGA/ mcastrob@%sena.edu.c 3102838011 Hﬂr_fj'jf Cﬂ,&lﬂ:‘@
3 DeisyRL;I(ije:%i‘l;/IZoreno 33.366.851 X SEN?FCSIGA/ dlmorenorgsena.edu. 3104794148 Liliona Moro 2.
4 Andrea PaolA Rz | 1 024.473.600 X SENACGAT | aprizm@sena.educo | 3114983897 ‘ﬂm&w ;:'I:_,m (o M
5 A'Var‘}fn‘}gﬁg”eme 79.578.675 X SENACGAT | Aguacanemed7@mise | 319702231 basrfpuar

6

7

8

9

10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1301

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogot4, D.C., 24 de septiembre de 2023 14:40 H 15:20 H
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION

Sala global piso 11 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
2. ldentificacion del proyecto de formacién asociado a la ficha.
3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2773667 TAOA durante el IV Trimestre
académico de 2023.

e Elaboracion y presentacion de la PPPF y guia de aprendizaje

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
STELA JULIO SORIANO
Competencia: 210602021 Organizacion de documentos en el archivo de gestion.
Resultados de aprendizaje:
21060202103 preservar documentos de archivos de acuerdo con la normativa legal vigente.
21060202104 preparar las transferencias documentales de acuerdo con normativa legal vigente.
MARGGY CASTRO BERMUDEZ
Competencia:
Resultados de aprendizaje:
DEISY LILIANA MORENO RODRIGUEZ
Competencia:
Resultados de aprendizaje:

ANDREA PAOLA RUIZ MARIN

GD-F-007 V04
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Competencia:
Resultados de aprendizaje:
ALVARO GUACANEME TUNJANO
Competencia:
Resultados de aprendizaje:
2. ldentificacion del proyecto de formacion asociado a la ficha.

NOMBRE DEL PROYECTO: aplicacion de los procesos archivisticos de gestion, tramite y
organizacion documental para el mejoramiento de la prestacion de servicio, el acceso,
transparencia y proteccion de la informacion.

En esta fase del proyecto se pretende, que los aprendices estén en la capacidad de proponer

e implementar de manera argumentativa productos basados en las necesidades de las

empresas PYME, de acuerdo con las competencias y actividades del proyecto.

ACTIVIDAD DEL PROYECTO: Identificar las necesidades del debido proceso de la gestién
documental a partir del diagndstico integral.

Fase: | —Analisis
Cuarto trimestre que cursa: Son de |l trimestre de formacion.
Entregables de las competencias:

Competencia: 210602034 Digitalizacién de documentos de archivo.

Desarrollo de procesos de comunicacion eficaces y efectivos, oral y escrito: Propuesta para la
implementacion de la Unidad de Correspondencia y Mensajeria

Competencia: 210602023. Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa Il.

Disefiar la Memoria institucional, el inventario en estado natural, los CCD, la historia institucional,
las TVD, el Banter, El plan de intervencion archivistica, la matriz de indicadores y la matriz de
riesgos de gestién documental de la PYME

Competencia: 210602032 Atencion y servicio de informacioén al usuario.

Plan estratégico de servicio al usuario.

Competencia: 210201052 Orientacion del talento humano

Fecha de publicacion de actividades:

GD-F-007 V04
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Se publicaran las actividades en la plataforma los lunes y estaran disponibles hasta el sabado de
cada semana.

Competencia: 210602034 Digitalizacion de documentos de archivo
La plataforma se trabaja de domingo a domingo

Competencia: 210602023. Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa Il

Competencia: 210602032 Atencién y servicio de informacién al usuario
La plataforma se abre los lunes se cierra el viernes.

Competencia: 210201052 Orientacioén del talento humano

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segin lineamientos de la
Coordinacion.

En esta cuarta fase del proyecto formativo se requiere dar continuidad al acompafiamiento que se
ha desarrollado en las anteriores fases que permita evidenciar los resultados obtenidos a lo largo
de la etapa lectiva. Hasta este momento se desconoce la programacion para la realizacion de las
sustentaciones. Por lo que es pertinente abordarlo y establecer fechas en la reunién de equipo
ejecutor del primer corte (semana 5), es de precisar, sin embargo, que los aprendices contaran con
la orientacion del equipo de instructores con el fin de que su sustentacion responda a los criterios y
resultados esperados. Igualmente, en la semana cinco se proyecta realizar la reunién de equipo
ejecutor, que permite reconocer los avances y calidad de la formacion.

4. Aportes para la construccién de la guia de aprendizaje.

El equipo ejecutor acuerda alimentar la Guia de aprendizaje y la PPPF por medio de correo hasta
el dia 14 de abril de 2023, teniendo en cuenta el proyecto formativo. Los formatos seran
suministrados por la instructora lider teniendo en cuenta los lineamientos autorizados y
suministrados desde la coordinacion académica.

Cada instructor tendra la responsabilidad de presentar a los aprendices en cada una de las
competencias los resultados de aprendizaje a alcanzar teniendo en cuenta el proyecto formativo y
el proceso que se tendra en cuenta al momento de conformar los grupos MIPYME y los entregables
en cada una de las competencias propuestas desde coordinacion.

El grupo ejecutor utilizara todas las herramientas, técnicas y recursos didacticos que permitan al
aprendiz alcanzar el aprendizaje y las competencias necesarias para enfrentarse al mundo laboral
y social.

CONCLUSIONES

GD-F-007 V04
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Se realiza la presentacién de instructores que conforman el equipo ejecutor, con sus respectivas
competencias a desarrollar en este Il trimestre académico de 2023 y los correspondientes
resultados. Asi mismo, se informa sobre los entregables que hacen parte del proyecto formativo.

El equipo ejecutor en la reunion del seguimiento a la calidad de la formaciéon semana cinco,
definira la organizacion para la sustentacion de la ficha.

Es necesario que ante la presencia de posibles inconvenientes los instructores del equipo ejecutor
intervengan de manera oportuna para que los aprendices cuenten con apoyo Yy disposicién del

equipo ejecutor frente a sus problematicas.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Socializacién de la Competencia a la ficha.

Socializar cronograma de actividades.

Aporte y elaboracién de la guia de aprendizaje

Garantizar el acompafiamiento del avance del Proyecto

Formativo

Stella Julio Soriano

Marggy Castro
Bermudez
Deisy Liliana

Moreno Rodriguez

Andrea Paola Ruiz
Marin

Alvaro Guacaneme
Tunjano

Julio 15 de 2023

Julio 15 de 2023

Julio 14 de 2023

Del 10 de julio al 22
de septiembre del
2023

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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=) SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
:A: DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROGRAMACION DE FICHAS - INSTRUCTORES CONTRATO FINES DE SEMANA
APELLIDOS: JULIO SORIANO VINCULACION: CONTRATISTA

NOMBRES: STELLA

PERIODO: DEL 02 OCTUBRE AL 16 DICIEMBRE

ANO: 2023

CEDULA: 52.062.610

HORAS TRIMESTRE:

FRANJA | AMBIENTE SABADO DOMINGO LUNES MARTES OBSERVACIONES
2773659 TGD 2773659 TGD DIRECCION DE DIRECCION DE
6:45 ) ) ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN
: 710 TRAMITE DE CORRESPONDENCIA2 | TRAMITE DE CORRESPONDENCIA 2 AMBIENTE DE AMBIENTE DE
8:35 APRENDIZAJE APRENDIZAJE
Proyecto 2001973 Fase 1 Proyecto 2001973 Fase 1 @BINADO COMBINADO
N
2672586 TGA 2672586 TGA 4 ) ) )
DIRECCION DE DIRECCION DE
8:35 ORGANIZAR LA DOCUMENTACION ORGANIZAR LA DOCUMENTACJE 5 ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN
10‘_25 607 TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS | TENIENDO EN CUENTA LAS N@A AMBIENTE DE AMBIENTE DE
: LEGALES Y DE LA ORGANIZACION LEGALES Y DE LA ORGANIZAC APRENDIZAJE APRENDIZAJE
COMBINADO COMBINADO
Proyecto 12645 (Pool) Fase 2 Proyecto 12645 (P 2
10:25 .
: % DE ANSO
10:45 =
O
2501736 - 2501741 TGD (%;s - 2501741 TGD DIRECCION DE DIREGCION DE
10:45 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE | DI LIZACION DE DOCUMENTOS DE ACTIVIDADES EiS ACTIVIDADES BN
2 406 ARCHIVOS ARCHIVOS AMBIENTE DE AMBIENTE DE
12:30 /\b APRENDIZAJE APRENDIZAJE
Proyecto 2001973 Fase 4 Q} Proyecto 2001973 Fase 4 COMEINADO CEMBINADG
Q\J
2773657 TAOA 2173661 TAOR DIRECCION DE DIRECCION DE
12:30 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE | ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE D e o e
14:20 GESTION 2 GESTION 2
. APRENDIZAJE APRENDIZAJE
Proyecto 2562026 Fase 1 - 2 Proyecto 2562026 Fase 1 - 2 COMBINADG COMBINADO
14:20
ALMUERZO
16:10 H
2773667 TAOA 2773667 TAOA DIRECCION DE DIRECCION DE
16:10 ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE AGTIVIDADES EN ACTIVIDADESIEN
18:00 806 GESTION 2 GESTION 2 AMBIENTE DE AMBIENTE DE
. APRENDIZAJE APRENDIZAJE
Proyecto 2562026 Fase 1 -2 Proyecto 2562026 Fase 1 - 2 COMBINARG COMBINADO




(( “ VIDA @ Funcién Piblica

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcion Publica certifica que:

Stella Julio Soriano

C.C 52.062.610

Particip¢d v completo el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 13 de octubre 2023

s (e

Francisco Camargo Salas
Director de Empleo Publico

Cadigo: 76837210000




