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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Sincelejo diciembre de 2023

Sefior (a)

LUIS CARLOS DE LUIS RODRIGUEZ

SUPERVISOR(A)

COORDINADOR ACADEMICO DE PROGRAMAS ESPECIALES
Sincelejo

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 12 del afio 2023

Referencia: CONTRATO No CO1.PCCNTR. 4635231 del 2023

JORGE LUIS TIRADO HOYOS, identificado con la cédula de ciudadania No. 15.047.589 de
Sahagun Cérdoba en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulacion con la media, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon 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 de TREINTA Y SIETE MILLONES CIENTO
DIECISEIS MIL PESOS M/CTE ($37.116.000,00). Esta suma sera pagada por el SENA a los
contratistas de la siguiente manera: a) Un primer pago en el mes de FEBRERO de 2023 por
valor de UN MILLON OCHOCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS PESOS M/CTE
(51.855.800,00) y b) Nueve (9) pagos iguales de TRES MILLONES SETECIENTOS ONCE MIL
SEISCIENTOS PESOS M/CTE ($3.711.600,00) por los meses de marzo A noviembre de 2023.
c) un udltimo pago por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL
OCHOCIENTOS PESOS M/CTE ($1.855.800,00)

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2023.
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OBIJETO:

Prestacion de servicios personales de caracter temporal de instructores para desarrollar

acciones de formacion en la modalidad titulada para el Programa de Articulacidn con la

Educacién Media, que atiende el Centro de la Innovacién, la Tecnologia y los Servicios de

la Regional Sucre.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Aplicar las orientaciones dadas | Apoyo constante en los Planeacién pedagégica,
en la Guia de Desarrollo programas curriculares Guias de Aprendizaje.
Curricular GFPI-G-012 para la vigentes e identificando las | Gestién de Tiempos
elaboracion de las guias de necesidades de la sociedad
aprendizaje. en términos laborales

2 Desarrollar las actividades de Formacion en las fichas Impartir formacion en
formacién propuestas en la guia | 2689600-2689712-2689570 | ambientes de
de aprendizaje debe ser claras aprendizaje en los
para que pueda ser centros para la
desarrollada por cualquiera de presencialidad.
los docentes o instructores
encargados.

3 Hacer la verificacion de las listas | Reporte periddico de la Informes de reportes.
oficiales de matriculados informacién académica
expedidas por la plataforma segln corresponda.
SOFIA, verificar la asistencia
registrando las inasistencias en
todas las sesiones de formacién
a partir del listado oficial de
matriculados, reportando a
tiempo las novedades que
surjan al coordinador
académico del SENA y/o
profesional de apoyo del
programa, asi como a al
Establecimiento Educativo.

4 Elaborar las guias de Programacion de Listas de asistencia de
aprendizaje con su respectivo actividades, evaluaciones aprendices, fotos,
material de apoyo, en los horarios estipulado

GTH-F-062 V10




SENA

N

evaluaciones de conocimiento,
desempeiio y producto para
cargar en la plataforma LMS y/o
tenerlas a disposicion en fisico
de requerirse

en el programa de
formacioén.

evidencias pedagégicas,
foros, plataforma, etc.

Elaborar teniendo como
finalidad el trabajo auténomo
del aprendiz, asi como su
retroalimentacién en las
sesiones de formacién. Este
material debe ser entregado al
aprendiz anticipadamente, de
tal manera que se realicen
antes de la formacion técnica o
para su ejecucion por parte del
docente técnico del
Establecimiento Educativo.

Las actividades del
desarrollo de la formacidn
se realizan bajo las normas
técnicas legales que
garanticen el cumplimiento
de las buenas practicas
ambientales

Fotos, videos, lista de
chequeo

Debera tomar en cuenta las
variaciones en la manera en la
que se desarrolla la guia de
aprendizaje en clase van a
depender de la didactica del
formador que los orienta bien
sea del colegio o del instructor
SENA. En caso de procesos de
comunicacion especializados,
serd el colegio a través de sus
docentes especializados, guias
y/o interpretes los encargados
de hacer las modificaciones
para lenguajes y/o pedagogias
especializadas de las
actividades de las guias en caso
de que haya lugar,
resguardando en todo
momento el propdsito de la
formacién técnica para el
trabajo y la vida laboral.

Se llevan a cabo funciones
y requerimientos para el
cabal, completo e idéneo
objeto contractual.

Guias de aprendizaje
actualizadas

Orientar el desarrollo de las
actividades de aprendizaje,
guiar, asesorar y acompanar
permanentemente a los
aprendices en el desarrollo de

Efectuar los programas de
trabajo que disponga el
SENA

Inscripcion a los
programas.
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dichas actividades. De igual
manera debera orientar a los
docentes técnicos y/o de las
areas transversales de los
Establecimientos Educativos en
el desarrollo de las actividades
requeridas segun planeacién de
la formacién del Diseiio
Curricular.

8 Evaluar las evidencias de Programacion de Cronograma de
aprendizaje (Desempefio, actividades, evaluaciones actividades, proyecto
Producto y Conocimiento) — en los horarios estipulado formativo
consignadas dentro del en el programa de
Portafolio de Evidencias que formacion.
corresponda segun
procedimiento en SIGA y
teniendo en cuenta las
disposiciones tecnoldgicas LMS
o Fisicas

9 Realizar y dar a conocer las Reporte periddico de la Informes de reportes.
novedades de la formacion informacién académica
segln evidencias recolectadas segln corresponda.
para los comités de evaluacion
y seguimiento (técnico —
pedagdgico) con el par
académico del Establecimiento
Educativo, coordinadores y
rector

10 | Realizar la gestion, ejecucion y Reporte mensual y Uso responsable y
cargue de las evaluaciones de oportuno de actividades oportuno de las
conocimiento, desempeiio, utilizando las herramientas | herramientas de Sofia
producto y reportar las gue brinda el Sofia Plus Plus: Creacidn de rutas 'y
novedades de estas a través del | para garantizar el proceso | asociacion de
LMS, para los comités de de ensefianza — aprendizaje | aprendices,
seguimiento y evaluacion. en los aprendices.

11 | Realizar y entregar informes de | Las actividades del Guias de aprendizaje,

ejecucioén al Centro de
Formacion, con las novedades
académicas, disciplinarias, para
los comités de evaluacidn y
seguimiento del Centroy como
parte de la evidencia de
seguimiento y cumplimiento de

desarrollo de la formacidn
se realizan bajo las normas
técnicas legales que
garanticen el cumplimiento
de las buenas practicas
ambientales

informes mensuales,
talleres
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las obligaciones contractuales
del convenio

12

Realizar el informe debe estar
soportado en la informacion
gestionada en el LMS. En caso
de indisponibilidad tecnoldgica,
el instructor podra presentar las
evidencias de manera fisica con
el compromiso de cargarlas
posteriormente en el aplicativo.
Es indispensable que toda
actividad gestionada por el LMS
esté debidamente calificada.
Evaluar los resultados de
aprendizaje de cada
competencia en Sistema
académico administrativo,
segln la ruta de trabajo trazada
para ejecutar la formacion del
programa técnico

Reporte mensual y
oportuno de actividades
utilizando las herramientas
que brinda el Sofia Plus
para garantizar el proceso
de ensefianza — aprendizaje
en los aprendices.

Creacion de rutas y
asociacion de
aprendices

13

Informar de manera continua
para tener al dia los procesos
de la ejecucién de la formacion
y a su vez, cuando se requiera
y/o méaximo semestralmente,
deberd hacer entrega de los
informes de ejecucion de las
fichas asignadas donde
contenga como minimo:
Novedades de asistencia,
retiros, cancelaciones,
situaciones académicas o
disciplinarias que requieran de
seguimiento bien sea de
sanciones o reconocimientos,
asi como toda novedad que
requiera o haya sido informada
en el comité de evaluaciény
seguimiento del Centro de
Formacién producto de la
socializacién de las novedades
en las reuniones ejecutadas en
los establecimientos
educativos.

Se atienden
oportunamente los
requerimientos que realiza
el supervisor del contrato,
en el proceso de ejecucion
de este.

Se presentan los
informes mensuales
contractuales, con el
lleno de requisitos del
supervisor.
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A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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 legalizacidon 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. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard 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 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 8628036836 de la planilla, operador ASOPAGOS MES DE NOVIEMBRE DE
2023(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (12) folios

Cordialmente,
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JORGE LUIS TIRADO HOYOS

Contratista

C.C. No. 15.047.589 DE SAHAGUN
Recibi a satisfaccion:

LUIS CARLOS DE LUIS RODRIGUEZ

Coordinador de programas especiales

CC92.543.602
SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR. 4635231 de2023

GTH-F-062 V10



N

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Generalidades:

El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de
supervisidon de la Entidad emita un informe de ejecucién y evaluacién del contrato
de prestacion de servicios.

El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento
Contratacion de servicios personales diferentes a instructor.

Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador
del gasto durante la ejecucién de los contratos de prestacidén de servicios.

Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestacion
de servicios.

El trdmite que surte el formato una vez diligenciado debera ser firmado por el
supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP Il

Este formato no requiere impresién debe ser firmado digitalmente

El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II.
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FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4635231 del 2023

NOMBRE DEL CONTRATISTA: JORGE LUIS TIRADO HOYOS

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 15.047.589

OBJETO DEL CONTRATO: Prestacion de servicios personales de caracter temporal de
instructores para desarrollar acciones de formacion en la modalidad titulada para el
Programa de Articulacidn con la Educacidon Media, que atiende el Centro de la Innovacién,
la Tecnologia y los Servicios de la Regional Sucre.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1- Aplicar las orientaciones dadas en la Guia de Desarrollo Curricular GFPI-G-012 para
la elaboracién de las guias de aprendizaje.

2- Desarrollar las actividades de formacion propuestas en la guia de aprendizaje debe
ser claras para que pueda ser desarrollada por cualquiera de los docentes o
instructores encargados.
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FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

3- Hacer la verificacidn de las listas oficiales de matriculados expedidas por la
plataforma SOFIA, verificar la asistencia registrando las inasistencias en todas las
sesiones de formacidn a partir del listado oficial de matriculados, reportando a
tiempo las novedades que surjan al coordinador académico del SENA y/o
profesional de apoyo del programa, asi como a al Establecimiento Educativo.

4- Elaborar las guias de aprendizaje con su respectivo material de apoyo, evaluaciones
de conocimiento, desempefio y producto para cargar en la plataforma LMS y/o
tenerlas a disposicién en fisico de requerirse

5- Elaborar teniendo como finalidad el trabajo auténomo del aprendiz, asi como su
retroalimentacion en las sesiones de formacion. Este material debe ser entregado al
aprendiz anticipadamente, de tal manera que se realicen antes de la formacién
técnica o para su ejecucion por parte del docente técnico del Establecimiento
Educativo.

6- Debera tomar en cuenta las variaciones en la manera en la que se desarrolla la guia
de aprendizaje en clase van a depender de la didactica del formador que los orienta
bien sea del colegio o del instructor SENA. En caso de procesos de comunicacion
especializados, sera el colegio a través de sus docentes especializados, guias y/o
interpretes los encargados de hacer las modificaciones para lenguajes y/o
pedagogias especializadas de las actividades de las guias en caso de que haya lugar,
resguardando en todo momento el propdsito de la formacion técnica para el trabajo
y la vida laboral.

7- Orientar el desarrollo de las actividades de aprendizaje, guiar, asesorar y acompaiiar
permanentemente a los aprendices en el desarrollo de dichas actividades. De igual
manera debera orientar a los docentes técnicos y/o de las areas transversales de los
Establecimientos Educativos en el desarrollo de las actividades requeridas segun
planeacién de la formacion del Disefio Curricular.

8- Evaluar las evidencias de aprendizaje (Desempeiio, Producto y Conocimiento) —
consignadas dentro del Portafolio de Evidencias que corresponda segun
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FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

procedimiento en SIGA y teniendo en cuenta las disposiciones tecnolégicas LMS o
Fisicas

9- Realizar y dar a conocer las novedades de la formacidn segun evidencias
recolectadas para los comités de evaluacion y seguimiento (técnico —pedagdgico)
con el par académico del Establecimiento Educativo, coordinadores y rector

10- Realizar la gestion, ejecucion y cargue de las evaluaciones de conocimiento,
desempeiio, producto y reportar las novedades de estas a través del LMS, para los
comités de seguimiento y evaluacion.

11- Realizar y entregar informes de ejecucién al Centro de Formacidn, con las novedades
académicas, disciplinarias, para los comités de evaluacidn y seguimiento del Centro
y como parte de la evidencia de seguimiento y cumplimiento de las obligaciones
contractuales del convenio

Realizar el informe debe estar soportado en la informacidn gestionada en el LMS. En
caso de indisponibilidad tecnoldgica, el instructor podra presentar las evidencias de
manera fisica con el compromiso de cargarlas posteriormente en el aplicativo. Es
indispensable que toda actividad gestionada por el LMS esté debidamente
calificada. Evaluar los resultados de aprendizaje de cada competencia en Sistema
académico administrativo, segun la ruta de trabajo trazada para ejecutar la
formacidn del programa técnico

Informar de manera continua para tener al dia los procesos de la ejecucién de la
formacion y a su vez, cuando se requiera y/o maximo semestralmente, debera hacer
entrega de los informes de ejecucidn de las fichas asignadas donde contenga como
minimo: Novedades de asistencia, retiros, cancelaciones, situaciones académicas o
disciplinarias que requieran de seguimiento bien sea de sanciones o
reconocimientos, asi como toda novedad que requiera o haya sido informada en el
comité de evaluacion y seguimiento del Centro de Formacion producto de la
socializacion de las novedades en las reuniones ejecutadas en los establecimientos
educativos.

LUGAR DE EJECUCION: SINCELEJO SUCRE

PLAZO DE EJECUCION: 10 MESES
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FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 15 DE FEBRERO DE 2023

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 15 DE DICIEMBRE DE 2023

VIGENCIA DEL CONTRATO: 10 MESES

Valor total del contrato $37.116.000,00

Valor Ejecutado $37.116.000,00

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0.0

Saldo a liberar $0.0

VALOR DEL CONTRATO: TREINTA Y SIETE MILLONES CIENTO DIECISEIS MIL PESOS M/CTE
($37.116.000,00)

SUPERVISOR: LUIS CARLOS DE LUIS RODRIGUEZ

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC 92.543.602

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

BALANCE FINANCIERO:

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Se aplicaron las orientaciones dadas en la Guia de Desarrollo Curricular

GFPI-G-012 para la elaboracion de las guias de aprendizaje.

Se desarrollaron las actividades de formacion propuestas en la guia de
aprendizaje para las fichas 2689712, 2689750 y 2689600

Se realizo la verificacion de las listas oficiales de matriculados expedidas
por la plataforma SOFIA

Se elaboraron las guias de aprendizaje con su respectivo material de
apoyo,

Se realizo y entregd informes de ejecucion mensual al Centro de Formacion

Se evaluo los resultados de aprendizaje de cada competencia

Se socializé con los coordinadores del programa de articulacion de las |.E
sobre el avance del proceso de formacion

Se realizaron evaluaciones de conocimiento, desempefio y producto.

Se orientd el desarrollo de las actividades de aprendizaje.

Se le brindd asesoria y acompafnamiento permanentemente a los
aprendices en el desarrollo de la formacion
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FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas)

SANCIONES:  SI NO

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI__NO___

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE___ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

VERSION | FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
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FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JORGE LUIS TIRADO HOYOS
CENTRO DE CENTRO DE LA INNOVACION, LA TECNOLOGIA Y LOS

FORMACION:  SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/12/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  15/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2689570 - RECURSOS HUMANOS .

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

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

11/12/23 12:11
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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:

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.

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

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.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

01 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.

11/12/23 12:11

Page 2 of 8




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,60

FICHA 2689712 - RECURSOS HUMANOS. .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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.

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

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.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

11/12/23 12:11
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,40

FICHA 2689600 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa
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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.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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.

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

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.

11/12/23 12:11
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,20

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 77,20

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

11/12/23 12:11 Page 7 of 8



ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JORGE LUIS TIRADO HOYOS

CENTRO DE CENTRO DE LA INNOVACION, LA TECNOLOGIAY LOS
FORMACION:  sgRrvICIOS

11/12/23 12:11 Page 8 of 8



‘ Version: 1.01

SENLA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
A RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracién y Control de Bienes SACB, el Sr(a) TIRADO HOYOS
JORGE LUIS identificado(a) con CC. 15047589 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 11 de Diciembre de 2023 a las 14:35:28

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacién.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constitucién Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucién 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacién de Servicios.

Documento informativo. Para consultas dirijase a la pagina https://miinventario.sena.edu.co ingresando el nimero de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Direccién General Pagina 1 de 1
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Organizar archivos de Gestion documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la

organizacion.

GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION DOCUMENTAL

CONCEPTUALIZACION: La administracion documental permite el establecimiento de politicas, la
definicibn de normas y la toma de decisiones que facilitan la gestion en las organizaciones.

Administrar los documentos es una actividad encaminada a asegurar que la historia, politicas
procedimientos y transacciones de una organizacion, se registren adecuadamente.

FIN ULTIMO DE LA ADMINISTRACION DOCUMENTAL

La administracion de documentos tiene como fin ultimo servir la informacion de manera precisa agil y
oportuna a aquellos que la requieran.
Se trata entonces de controlar, mantener, almacenar, eliminar y recuperar la informacion de toda clase,

para cumplir a cabalidad con tal objetivo.
FINES DE LA ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Recibo de Documentos

¥ Despacho de Documentos
Control # Elaboracion (Mormatizacion - Mormalizacion)
RUNETY * Tramite

Préstamo
Equipos | uso eficiente)

Informacion

Documentos
Mantenimiento >

Acervo en general

Almacenamiento * Depositos de Archivo
de * Unidades de Conservacion e Instalacion

Documentos * Organizacion Documental
# Transferencias
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Organizar archivos de Gestion documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion.

Tiempo de
onservacio

Destino Final

Descarte
de Comité
Documentos

Expurgo

Recuperacidn Agrupaciones LI
de Documentales Analisis
Informacion

COMUNICACION, INFORMACION, DOCUMENTO

El documento es un medio de comunicacién, por lo tanto, lleva informacién contenida en datos.
A continuacién, se hace necesario profundizar esta informacion definiendo algunos términos:

COMUNICACION: Es la transmision de informacién en un mensaje, desde un emisor hasta un receptor.

Elementos de la comunicacion:
En toda comunicacion hay basicamente tres elementos:

Emisor: causa o fuente del mensaje informativo. EI emisor puede evitar intencionalmente la
informacion o ser el mismo, con solo existir el asiento e los datos que el receptor busca.
Receptor: el es que convierte el mensaje o informacion en comunicacion. Hasta que no exista alguien
gue perciba el mensaje no existe comunicacion. Por ejemplo, los atomos existieron desde siempre,
pero Unicamente existio la comunicacion de su existencia, cuando el hombre lleg6 a su conocimiento.
Informacion o mensaje: es la noticia o conjunto de datos que el emisor transmite 0 posee para ser
conocido por el receptor.
El mensaje se compone a su vez de:

e Soporte: Es el elemento conductor

e Signos: Son los elementos comprensibles por el receptor.

Ejemplos: En una comunicacion escrita, el elemento conductor o soporte es el papel donde se han
dibujado las palabras. Estas son signos, si el lector comprende lo que significa. Si no, no hay
comunicacion y las letras quedan como dibujos en la pagina.

En una comunicacion Oral, el elemento conductor es el aire. Los signos son los sonidos de las
palabras, en un idioma que entienda el oyente.
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En una comunicacién gréfica, tal como una foto, un video o cinta, un cuadro o un filme, los soportes
son el papel fotografico, la pelicula o la cinta magnética entre otros. Los signos son las imagenes.
En informéatica, informacion es el conjunto total de datos que guarda una computadora en su memoria.

CONCEPTO DE DOCUMENTO Y DOCUMENTO DE ARCHIVO
Documento: Es todo aquello que contiene informacion, independientemente de su soporte fisico y que

abarca todo lo que puede transmitir el conocimiento humano.

Documento es todo aquel objeto utilizado por os seres humanos para fijar una informacién y que actia
como la memoria de actos, acciones, pensamientos, creaciones e imagenes.

El termino documento es patrimonio de muchas ciencias. Cada una de ella acentlia un matiz o una
caracteristica de su concepto. Por ello, trataremos de ubicar la definicion de documento de archivo en
un concepto que nos sirva para entender mejor su significado.

Etimolégicamente, la palabra documento esta relacionado con el verbo docere, en latin y viene a
significar pequefa ensefianza.
La siguiente grafica muestra la extension del concepto de documento en algunas ciencias.

CONCEPTO DE DOCUMENTO EN ALGUNAS CIENCIAS
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DOCUMENTO DE ARCHIVO

“Es el registro de informacion recibida o producida por una empresa o entidad en razén de sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, econémico, cientifico, historico o
cultural y que debe ser objeto de conservacion”. (Archivo General de la Nacion).

También es posible definir el documento de archivo como un soporte que contiene informacion
realizada por la entidad que lo produce, en cumplimiento de las funciones que le corresponde
desempefar. Su produccion responde a los objetivos o a las actividades propias de la entidad que le
da origen.
IMPORTANCIA DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO
Los documentos son importantes porque:
Permiten la comunicacion humana.

Son un medio de informacion

Constituyen un medio probatorio

Dejan constancia de las gestiones administrativas
Son testimonio del acontecer cotidiano.

ELEMENTOS DE UN DOCUMENTO DE ARCHIVO

Soporte: Hace relacion a la parte material o fisica (papel, cinta, disco)
Técnica: Medio que fija transmite el contenido: escritura, codigos, signos.
Estructura: Hace referencia al formulario y a las clausulas. Por ejemplo en una carta, la estructura
corresponde a: Fecha, destinatario, vocativo, asunto, despedida, firma y cargo.
Contenido o Asunto: Mensaje o informacién que transmite el documento.
CARACTERISITICAS DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO
Tres elementos distinguen o particularizan los documentos de archivo:

Carécter seriado: Son el resultado de acciones repetitivas determinadas por funciones especificas.
Se producen uno a uno y en un orden natural.

Caracter de Unicidad: Los documentos de archivo se distinguen también porque son Gnicos, no estan
publicados, ni se manifiestan en ejemplares multiples.

Caracter de Objetividad: Los documentos de archivo no son elaborados para la posteridad. Registran
hechos del acontecer inmediato, no comportan elementos de critica subjetivos o valorativos. Ademas
se producen naturalmente dentro de la estructura organica de las instituciones.

CARACTERES DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Los caracteres hacen referencia a la estructura fisica de un documento como lo es el contenido y estan
identificados asi:
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CARACTERES INTERNOS: Entidad productora, fecha y lugar de produccion, contenido sustantivo y
origenes funcionales.

o

Entidad productora: Es la persona o corporacién que produjo el documento, ya sea publica o
privada. Puede observarse en el membrete, encabezado o Zona uno.

Origenes Funcionales: Indica el cargo o la funcion administrativa, la accion que ejecuta una
persona o corporacion en el desempefio de un programa (firma y cargo del responsable)
Fechay lugar de produccién: Indica dénde y cuando fueron producidos los documentos.
Contenido Sustantivo: Se refiere al asunto o tema que trata una unidad documental.

CARACTERES EXTERNOS: Hace referencia a la clase, forma, formato y cantidad.

Clase: Textual o no textual

Tipo: Se refiere a la especie documental, que revelan tanto el contenido como la estructura
fisica de documentos: Carta, memorando, circular, informe, acta entre otros.

Forma: Si es Original o Copia

Formato: Unidad archivable, expediente, legajo o libro

Expediente conjunto ordenado de documentos cuyo orden o secuencia corresponde al tramite
gue debe seguir una accién administrativa para entrar en vigencia o ser resuelta.

Legajo: formato bajo el cual se agrupan un conjunto de documentos que hacen referencia al
mismo objeto, tema o actividad, pero no obedecen a un tramite o procedimiento complejo como
el caso de los expedientes.

Libros: son un formato en el que, por razones de fiscalizacién la informacién debe ser
consignada linea tras lineas, Por lo cual deben ser abiertos por una autoridad competente,
foliada y rubricada sus paginas. Por ejemplo, los libros contables

Cantidad: Numero de ejemplares que conforman el documento 1,2,34 ...

CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

El documento de archivo registra una actividad administrativa, deja testimonio de su realizacion en
memoria de ella: puede ser usado para la planeacion, la asignacion de recursos, la toma de decisiones,
el control administrativo y en general, para todo lo que tiene que ver con la agilidad, econémica y
eficiencia de la gestion administrativa. Es ademas, garantia de los derechos de los grupos humanos
relacionados con la institucién, memoria de esta relacion y de la practica social que regula.

Una adecuada clasificacion facilita el control de la gestion y posibilita consultas posteriores. Es decir,
permite ver el acontecimiento en relacion con otros que sucedieron en e mismo momento y seguirlos
en un espacio temporal mas o menos duradero. Por esta razén, permite ir mas alla del acontecimiento
individual, unico y aislado, situdndolos en la contemporaneidad y la repeticion como la forma propia de
existencia de los hechos sociales.

La clasificaciéon de los documentos puede hacerse atendiendo a varios factores:
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1. Segun su Clase:
Acorde con la técnica empleada para fijar la informacion y transmitir el mensaje los documentos pueden
clasificarse como:
Documentos textuales: presentan la informacion en forma de texto escrito, que debe leerse; por
ejemplo: los libros, las compilaciones, estadisticas y documentos administrativos, entre otros.
Documentos no textuales: pueden incluir una parte de texto, pero lo esencial de la informacién
aparecen en otra forma. Deben verse, oirse o0 manipularse. En este grupo distinguimos:
Se clasifica en:
Documentos Iconograficos: Imagenes, avisos, esquemas, mapas, planos, cuadros, fotografias en
papel y diapositivas.
Documentos sonoros: discos, cintas grabadas
Documentos audiovisuales: combinan el sonido con la imagen: peliculas, video-discos, cintas,
video casetes.
Documentos Magnéticos: utilizados en informatica. Son los programas que permiten realizar los
distintos trabajos.
Documentos Materiales: objetos, muestras, obras y monumentos, maquetas, trabajos en braile.
El material es la base fisica del documento. Los documentos en materiales modernos estan
elaborados en bases quimicas fotosensibles, soporte magnético o material plastico y en materiales
tradicionales: Piedra, madera, tela y otros.

2. Segun la Tradicion Documental o Forma de Trasmision:

Hace referencia al caracter o atributo de un documento de archivo que se origina en el objetivo que
persigue cada uno de sus ejemplares y permite clasificar tales ejemplares como original, copia,
borrador o minuta.

Original: Es el ejemplar de un documento autentico, cuyo texto presenta todos los requisitos que lo
habilitan para cumplir el objetivo al que esta o estaba destinado.

Copia: Es el ejemplar de un documento que contiene el texto del original, pero que no ha sido producido
para cumplir el objetivo por el cual se cre6 el documento y, por lo tanto, omite requisitos del original o
lleva la advertencia que es copia y se clasifican segun el grado de exactitud y por el fin que se persigue
en copias facsimilares o reproducciones, simples u oculares, copias para constancia, distribucién o
seguridad.

Borrador: Es un documento provisional, preparatorio, previo al ejemplar original, no ha de confundirse
el borrador con el original de un anteproyecto.

El borrador se encuentra en situacién marginal con respecto a la archivalia. No suele ser considerado
parte de ella.
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Minuta: etimoldégicamente quiere decir “reducida” es un boceto esquema o enumeracion de asuntos
gue habran de volcarse al documento original. Hay dos tipos principales de minutas: las notas que se
toman de lo dicho en una reunion, para redactar posteriormente el acta y el boceto o esquema que se
entrega a las secretarias para que redacten la carta. No forma parte de la archivalia.

3. Segun su Contenido:
El contenido de los documentos de archivo hace referencia al tipo de funcién a la que sirven, entre
estas se encuentran: las que son caracteristicas de cada institucion y las que son generales y que se
cumplen como apoyo a las primeras. En este grupo se encuentran:

Documentos dispositivos o imperativos: son aquellos en que la autoridad asienta su voluntad con
intencién de ser obedecida. Ejemplos:

e Del poder legislativo: Leyes

e Del poder Ejecutivo: Decretos, Resoluciones, ordenanzas

e Del poder Judicial: Sentencias

e De otras autoridades: El Banco Central, circulares, la iglesia, decretos y sentencias.

Documentos testimoniales o probatorios: son aquellos en que la autoridad asienta o acepta una
informacién, de modo que de fe y tenga valor legal. Ejemplos:
e Los registros del estado civil, de la propiedad (mueble e inmueble), de patentes y sefiales, de
graduados de la universidad.
Los diplomas y certificados emitidos por autoridad competente.
Los certificados policiales
Los balances y libros contables redactados con los requisitos de ley.
Las actas de reuniones.
Los contratos celebrados bajo condiciones legales.

Documentos informativos o noticiosos: Son aquellos en que el sujeto cualquiera asienta una
informacion o noticia relacionada con una tramitacion. Las dos primeras categorias deben ser emitidas
0 aceptadas oficialmente por la autoridad. Los informativos pueden provenir de cualquier nivel del
organigrama y dirigirse hacia cualquier nivel, tanto de igual, como de arriba abajo, viceversa o de afuera
adentro de dicho organigrama. Ejemplos:

o Todotipo de correspondencia, cartas, oficios, notas, telegramas, telex, circulares, memorandos.
¢ Informes técnicos y cientificos preparados en prosecucion de un tramite.

o Documentos contables no avalados con requisitos legales: tiquetes de compra, presupuestos.

Documentos sustantivos o caracteristicos: Son los que sirven a las funciones para las cuales existe
la institucién o al cargo y la funcién del individuo que los redacta o recibe. En una empresa aérea, por
ejemplo son documentos sustantivos los horarios de vuelo, los diagramas de recorridos y los cuadros
de tarifas.
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Documentos comunes o facilitativos: Son los que sirven a las funciones de apoyo administrativo de
una institucibn o de una persona. Siendo tales funciones, en gran parte, idénticas en todas la
instituciones, tales documentos se encuentran en todas ellas, todas pagan sueldos, llevan expedientes
de personal, libros de contabilidad, inventarios...

4. Segun el grado de accesibilidad a los usuarios:

Tiene sentido para los documentos en tramite, vigentes o en plazo precaucional, es decir, en las dos
primeras edades del ciclo vital.

Documentos que deben ser publicados: Las leyes y la mayor parte de los decretos han de publicarse
en diario oficial para que los obliguen.

Documentos de libre acceso: aquellos que, aunque no deben ser promulgados, son accesibles a
quien lo requiera. Ejemplo: las resoluciones ministeriales o de los organismos del estado, las sentencias
del poder judicial, las actas de los organismos del estados y en general los documentos dispositivos.
Documentos no clasificados con grado de confidencialidad: son los originados por una tramitacién
normalmente personal. Pueden ser consultados por los interesados, por los empleados y funcionarios
gue intervienen en la gestién y por otras personas involucradas en el tramite.

Documentos confidenciales: Solo pueden ser consultados por ciertos funcionarios directamente
involucrados en la tramitaciéon. En ocasiones pueden ser comunicados a profesionales externos a la
institucion como médicos (Historias laborales), arquitectos (planos) abogados. La solicitud de estos
documentos debe quedar registrada y el préstamo prohibido.

5. Segun el ente productor o Autor:

El origen, fuente o autor de un documento, juega un papel importante para su utilizaciéon. La fuente
puede ser privada o publica, anénima o conocida. El autor puede ser una persona, un grupo de persona
i una institucion. De acuerdo con la institucién, los documentos se clasifican en:

Documentos publicos: otorgados por entidades oficiales o del gobierno, como escrituras de
compraventa

Documentos privados: se originan en las empresas privadas, como cartas comerciales y facturas,
entre otros.

6. Segun su funcion en el tiempo:
Documentos Vitales: son aquellos que tienen que permanecer en la institucion durante el tiempo que
la empresa permanezca activa. Ejemplo: actas de constitucion, escrituras y licencias entre otros.

Documentos importantes: prestan apoyo a la toma de decisiones administrativas, una vez concluida
su vigencia entran en un proceso de seleccion documental.
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Documentos utiles: Apoyan la gestion administrativa y dependiendo de su contenido se convierten en
importantes o se pueden prescindir de ellos. Ejemplos: cotizaciones, circulares informativas,
invitaciones.

Documentos no esenciales: contienen informacion no inherente a las actividades comerciales de la
empresa. Ejemplo: una empresa dedicada al sector agropecuario recibe publicidad relacionada con el
sector textil, estos documentos adquieren un valor esencial, porque no aportan informacién para
consulta o toma de decisiones y por lo tanto, no ameritan conservacion.
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APLICACION DE TECNICAS PARA EL 04 APLICAR ACCIONES DE
DESARROLLO Y DOCUMENTACION  MEJORAMIENTO EN EL

DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DESARROLLO DE PROCESOS APROB/AGEAAL

Y VINCULACION DE TRABAJADORES COMUNICATIVOS SEGUN
EN LAS PYME. REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.
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