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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 19 de febrero de 2024

Sefora

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5838400
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de

Gestion Documental y de la Informacion

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de Febrero del afio
2024.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5838400 del afio 2024.

Camilo Fernando Garcia Baroén, identificado con la cédula de ciudadania No. 1016012702
de Bogota D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica de
Gestion Documental y de la Informacidn, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en
el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago
final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA'Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.
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OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de
la formacién profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,
asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la
formacion Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestion Administrativa.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo
de la formacién profesional integral
con calidad, oportunidad y eficiencia
en los programas de nivel tecnoldgico, | e

Captura de pantalla
programacion |
trimestre de 2024.

Se impartié Formacion
Profesional Integral,
presencial

Ficha 2712753

laboral y complementario segun su
modalidad, de acuerdo con Ia
programacion de las fichas de
caracterizacién determinadas por las
Coordinaciones académicas en el
marco del Calendario académico vy el
desarrollo curricular.

Tecndlogo en gestion
documental
Competencia:
Organizacién de
archivo central

Ficha 2712753
Tecndlogo en gestion
documental
Competencia
Organizacién de
archivos de gestion |
Ficha 2824101
Técnico en
organizacién de
archivos
Competencia
Organizacién de
documentos en los

archivos de gestion Il

estrategias de respuesta institucional
para los diferentes grupos

través de correo
electroénico.

2 | Apoyar la preparacion, desarrollo y | Formacién Profesional Captura de pantalla
evaluacién de los procesos de | Integral a Titulada (Ver anexo)
aprendizaje en cualquiera de las | Presencial. Atencion a
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poblacionales objeto de Formacién
Profesional Integral y presentar los
reportes de notas de los aprendices y
demas informes dentro de los plazos
estipulados por el Centro para tal
efecto, siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes experiencias y
situaciones que se presenten en el
proceso de formacioén.

Actividades a través de

herramientas como
Padlet y correo
electroénico.

Guias, talleres,

actividades en plataforma

virtual, estrategias
didacticas activas.

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas |las
actividades relacionadas con el
proceso de Formaciéon Profesional
Integral, garantizando la calidad de la
formacién y su coherencia en el
proceso formativo, tales como: -
Registro de los juicios evaluativos —
Creaciodn de las rutas de aprendizaje —
Registro de los juicios evaluativos del
reconocimiento de  aprendizajes
previos, inasistencias, entre otros.

No se ejecutaron
actividades de esta
obligacidn.

No aplica para este
proceso

Verificar el correcto registro de datos
de los aprendices en el aplicativo
SOFIA PLUS e informar las novedades
por escrito a la Coordinacién de
Administracion Educativa,
garantizando que estos datos al
finalizar la formacién se encuentren
correctos para iniciar el proceso de
certificacion.

No se ejecutaron
actividades de esta
obligacidn.

No aplica para este
proceso

Informar a la coordinaciéon de
Administracion Educativa mediante
correo electrdnico las novedades que
se generen de la verificacion de
registro de datos en el aplicativo SOFIA
PLUS para cada ficha asignada previo a
la inscripcion de aprendices en los

No se ejecutaron
actividades de esta
obligacion.

No aplica para este
proceso

diferentes cursos de formacion
complementaria.
Gestionar registro fotografico e | No se ejecutaron No aplica para este

informacién basica de todos los
aprendices de las fichas asignadas a la
Coordinacion de  Administracion

actividades de la
obligacion.

proceso
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Educativa para la respectiva
carnetizacién.

7 Dar cumplimiento al instructivo de | No se ejecutaron No aplica para este
politica de proteccion de datos | actividades de la proceso
personales segun Acuerdo 009 de | obligacidn.

2016 del SENA, con base en la Ley 1581
de 2012.

8 | Asistir y participar en las reuniones | Se asiste a las reuniones Captura de pantalla
programadas por las coordinaciones, | programadas por la (Ver Anexo).
comités de evaluacion y seguimiento | coordinacién academica
de los aprendices cuando se requieran.

Programacion actividad
trimestre 2024
(Induccién)

Reunién de inicio del
primer trimestre 2024.

9 | Apoyar la participacion en la | No se ejecutaron No aplica para este
programacion y ejecucion del proceso | actividades de la proceso
de induccién de los aprendices y el | obligacion.
reconocimiento de  aprendizajes
previos relacionados con el area de
formacion.

10 | Apoyar los procesos de promocion y | No se ejecutaron No aplica para este
publicidad de los programas de | actividades dela proceso
Formacion Profesional Integral, | obligacion.
servicios y actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e internacional,
programados por el Centro de
Formacidon dentro y fuera de las
instalaciones del Centro de Formacidn

11 | Apoyar la elaboracién de las | No se ejecutaron No aplica para este
evaluaciones técnicas dentro de los | actividades de la proceso
procesos de contratacion publica | obligacién.
relacionados con elementos propios
de la Formacion Profesional del Centro
de Formacién, haciendo parte activa
del comité evaluador cuando se
requiera.

12 | Gestionar oportunamente los | Elaboracion del informe Captura de pantalla

informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos sobre

mensual de ejecucion

(Ver Anexo).
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las acciones encomendadas y los
productos resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por aprendices
a quienes imparte Formacion
Profesional.

contractual GTH-F_062
V10.

13 | Apoyar las actividades relacionadas | No se ejecutaron No aplica para este
con el drea de investigacidn cuando se | actividades de la proceso
hayan aprobado proyectos al Centro | obligacién.
de Formacidn, registrando productos
concretos segun lineas programaticas
SENNOVA y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros calificados de
los programas de formacién que estén
en ejecucidon. Los productos o
proyectos realizados en el area de
investigacion durante la vigencia son
propiedad intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos y procedimientos | Se realiza el Portafolio del | Captura de pantalla
establecidos por la entidad, para la | instructor de las fichas (Ver anexo)
gestion documental relacionado con el | programadas
objeto contractual, segln Tablas de
Retencion Documental vigentes de la | Acta de inicio de la
dependencia asignada formacién, Guia de

aprendizaje
interdisciplinaria, PPPF —
Primer trimestre 2024

15 | Garantizar el conocimiento y | e Formato de Acta: Captura de pantalla
aplicacion de los lineamientos vy GOR-F-085 V1. (Ver anexo)
normas que rigen la Formacidon | ¢ Formato de Guia de
Profesional Integral, y el uso de los aprendizaje:
formatos  actualizados que se GFPI-F-135 V2.
encuentran en la  plataforma | ¢ Formato PPPF:
compromiso. GFPI-F-134V

16 | Apoyar activamente en el logro de los | No se ejecutaron No aplica para este
indicadores y metas establecidas para | actividades de la proceso
el Centro de Formacion. obligacion.

17 | Garantizar el uso adecuado de los | Se gararantiza el uso Fotografias de

ambientes de formacién, asi como el
aseo y cuidado de los equipos vy
elementos que hacen parte de los
mismos.

adecuado de los
ambientes de formacion y
los equipos

ambientes de
formacion.
(Ver anexo)
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18 | Reintegrar los materiales y equipos | No se ejecutaron No aplica para este
utilizados en los procesos formativos. | actividades de la proceso

obligacién.

19 | Participar en procesos de Evaluaciony | Se realizé la certificaciéon | Adjunto imagen del
Certificacion de competencias | en la norma NSCL certificado
laborales del sector educativo NSCL | 240201056 - Orientar
240201056 - Orientar formacion | formacién presencial de
presencial de acuerdo con | acuerdo con
procedimientos técnicos y normativa. | procedimientos técnicos

y normativa.

20 | Asumir y utilizar sus propios medios | No se ejecutaron No aplica para este
técnicos para que el objeto contratado | actividades de la proceso
se cumpla a cabalidad. obligacion.

21 | Aplicar los procesos y procedimientos | No se ejecutaron No aplica para este
establecidos por la entidad, para la | actividades de la proceso
gestion documental relacionada con el | obligacidn.
objeto contractual, segin Tablas de
Retencion Documental vigentes de la
dependencia asignada.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3-2023- | No se ejecutaron No aplica para este
000255 del 27 de diciembre de 2023 y | actividades de la proceso
la resolucion 1-02689 del 26 de | obligacién.
diciembre de 2023, correspondientes a
la implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos Electrdnicos
de Archivo para la conformacion del
Archivo Electréonico SENA — AES vy
demds normas concordantes o
complementarias.

23 | Las demas actividades que de mutuo | . No se ejecutaron No aplica para este
acuerdo con el Supervisor, sean | actividades de la proceso
asignadas al contratista con ocasién de | obligacidn
la ejecucion del objeto contractual o
las demds que por ley le correspondan.

A continuacidn, 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

GTH-F-062 V10




4
SENA

N

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
XX XX XX XX
XX XX XX XX

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 presentacion del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y afiliaciones a EPS famisanar , fondo de pensiones Colfondos y ARL Positiva; asi
como el No. 73552431 de la planilla, del mes de diciembre de 2023. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (8) folios

Cordialmente,

Firma

Camilo Fernando Garcia Bardn
Contratista

C.C. No. 1016012702

Recibi a satisfaccion:

Firma

Carmen Rosa Diaz Gonzalez

Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.5838400 del aifo 2024
Coordinadora Académica
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Evidencias.

SERCIO RATIORAL DE APRENDZAIE SEA
.?A CENTRO DE GESTIIN ADMINETRATIA
[PELCDos Gancin Baron VINCULACION: CONTRATO
NoMBRES:  CAMLO FERNANDO
ceouLa: PERIODO: 2201 . 08104 . 2024
FRANJAS AMBIENTE FICHA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES WIERNES. DBSERVACION
-10: o del del archive central Organizacian del archive central Crganizaciin del archiva cental Orpanizacian del archivo central
S08-10:30 | om0z | 27T 1GD 122601 16D 122801 122001 160 122801 6D 122901
10:90 - 12:00 501 saaqzgy | Crgenizacién de archivos de gessén | | Organizacitn de archivos de gestibn | | Crganizacién de archivos de gesstn | | Organizacin de archivos de gestién | | Organizacion de archivos d gestin |
0= 12 T6D 122801 o 6D 122801 160 122901 160 122801
[FTRrE RECESO
Q de de en los Cx de &nlos | On de enlos de de los On de enlos
12204340 | mos | zmsion archivos de pestén I archivos de gestién I archivos de pestién | archivos de gestién archivos de gestién I
TAOA 134400 TAGA 134400 TAOA 138400 TAA 134400 TAOA 138400
13:40 - 18:00 Seguimiento ichas de formacién dual | Seguimiento fichas de formacién dual | Seguimiento fichas de formacién dual | Seg fichas de ichas de formacion dual

Obligacion 2

2 ® D | WhatsAp X | 5% Generar' X | M Asignac: X | @ AUTORZ X | (G Comeo:
&« C () httpsy/outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQKADCAY]BjNmEZL TASYmYtNDg3Yi05 OV
s
Q Buscar
/N Qutlook a
| = Inicio  Vista  Ayuda
o > Favoritos Elementos enviados W (w]
% - Carpetas Semana pasada
ST N Bxterno Eder Nicolas Araujo Arias
v s Envio de formulario desde: Visi.. Jue 15/02
= B 33 Cordial saludo Agradecemos Ia respuesta ...
-~

B> Elementos enviados

W Elementos eliminados 73

B3 Correo no deseado

B Archivo

(@ Notas

B Excusas medicas

B3 Historial de conversacio..
Crear carpeta nueva

Ba Carpetas de busqueda

5 In_Dlara Archiva -Famil~

COORDINADOR(A

LWNjNjNM:

» O

Laura Gisela Herndndez Roncancio
Solicitud acompafiamiento bie...  Mié 14/02
Cordial saludo Dando respuesta a su soli

Externo Crisédlopez@gmail.com
Solicitud de justificacion de in... Mar 13/02
Resptado aprendiz Cristian Lopez, de acue.

Este mes

Luisa Yajaira Mendoza Ochoa; Robin...
Solicitud de desasociar rol instr...  Jue 08/02
Obtener Qutlook para Android

Diomar Alfonso Pino Gonzalez

© leido fNoleido (O ~

Solicitud de justificacién de inasistencia

[ATR.]

@ ComeoiC X | B PROGRA X | [ Consuitz X | BB 9520002 X | 4 -

oo o=

Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 10/02/2034 11:31

Camilo Fernando Garcia Baron

Para: Cris64lopez@gmail.com <urisb4lopez@gmail.com >

CC: 1alurogo0530@gmail.com

Qa8 /G

Resptado aprendiz Cristian Lépez, de acuerdo a lo estipulado en los

Deberes del aprendiz SENA

" Justificar debidamente inasistencias y/o incumplimientos a las actividades de
la formacién, comunicando oportunamente al instructor o al ente responsable

durante la etapa lectiva y productiva.”

Solicito amablemente sea enviado por este medio el soporte de la inasistencia
a la formacién de la competencia organizacién de archivos de gestion de los

dias 7 y 13 de febrero a mas tardar el dia viernes 16 de febrero de acuerdo

como lo estipula el articulo 21 del reglamento del aprendiz, esto con el fin de

Mar 13/02/2024 11:31

NETRUCTOR:

<

realizar las actividades académicas y estrategias pedagégicas correspondientes

con los temas de la formacién

Muchas gracias

2 (o

B @

mseo =
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Obligacion 8

<

® M| © Whatsip X | F Generar X | M Asignaci X | @ AUTOR x | @R Coreoil X [ Coreni’ X

@]

)  https://outlook.live.com/mail/

Outlook Q, Buscar

og
S5

o
@

v
|
|
@
e

B Correo nueve Eliminar ~ & Archivar Informar ~ Limpiar Fg Movera ~ 4 v Leido / No leido P v P =]
°

Inicio

Vista  Ayuda

~ Carpetas Prioritarios  Otros o =

Fds SONUILEU0 1 CAINDIO UE COMnUdn.

& Bandeja de entr... 9402

B3 Comeono deseado 44 N notificacionportalunico@segurosd...
Recuperar Contrasefia ..  Mar 30/01

2% Borradores 20 Has solicitado el cambio de contra...

E> Elementos enviados . Elsa Cardenas ASESORA DE .. 2
Re: Solicitud de "poliza ... Mar 30/01

© Programado 101217720 Buen dia de acuerdo c...

W Elementos eliminados 12 (5l 101217720t

& Archivo D Carmen Rosa Diaz Gonzalez

@ Notas Inicio relacion contract...  Mar 30/01
11 - 9404 Bogota D.C. 30 de enero...

B3 sBvA

c Carmen Rosa Diaz Gonzalez

£3 DISENOS MUGS 69 Proceso de Contrataci..  Mar30/01
11 - 9404 Bogota D 0 de ener...

B Historial de conversaci..

£ Trash = grupeadmondaocumet ' 2
CRF R/CFP N7 1-2024 Mar 30/01

Crear carpeta nueva

o

s

Doctor(a) * (E) TATIANA LENKE MA...

[ CEMMG) - 11-1

ase o -

o

Obligacion 12

FROCESO-GESTION DEL-TALENTO-HUMANDA]

FORMATO-INFORME-MENSUAL EJECUCION-CONTRACTUALY

1
Bagati 19 de-ebrere de 2004 —
1
Seiiorad]
CARMEN-ROSA DIAZ GONZALEZ]
SUPERVISORA-CONTRATO-No.-CO1. FCCNTR 58354009
Coordinadora-Académica-1
Caardinasian Acsdémica-de 4
Gestidn-Dorumentaly de-ta-informacion f|

Bogotd D.CA

1
Asunto-informe mensualdeajecucian.
cantractusl Mes de- Febrere del afia
20249
1

oz No. COLPCENTR o 2izd g
1
c 1016012702
C.. i-eali i NA, -en-la-C
Servici

e e |

1

¥ ago: Se-fij: UARENT A
¥-SIETE-MILLOMES- CIENTC GOHENTA-Y- CINCC- MIL- NOVECIENTOS- WEINTISESS: MIL-PESDS:
M/CTE-($47.185.926)- Est- sumna- serd- pagada-por- ek SENA- al-cantratista. de la-siguiente.
maneraa}DIET10}pagos i BRERO-a NOVIEMBAE:
de- 2024, por. valor- de- CUATRO- MILLONES: CUATROCIENTOS: SESENTA- ¥ CINCD- MIL:
QUINIENTOS-CUARENTA-Y-CINCO- PESOS-($4.965.545,00)- Mycte.,-£atta-una-b |- UN-(1} paga-
final correspendiente- sl meas- de DICIEMBAE: de- 2024,- par- valor- de- DOS- MILLONES:
QUINIENTOS TREINTAMIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS {52 530.476) Mcte 4

nbox/id/AQMKADAWATYOMDABLThiNTOtMmVIOCOWMAItMDAKAEYAAANMS... AV i

B PrOGR: x | [Y Consults x | [ 9520002 x | + - 8 x

S S

X Reunirse a

Inicio relacién contractual

[

11-9404

Carmen Rosa Diaz Gonzalez
<cdiazg@sena.edu.co>
CC:y 3 més

Bogota D.C. 30 de enero de 2024

Apreciados Contratistas buenas tardes:

)

Parece que usa un
blogueador de
anuncios, Para
maximizar el
espacio en la
bandeja de entrada,
registrese para
obtener Qutlock sin
publicidad.

Mar 30/01/2024 5:17 PM

Atentamente los invitamos 2 la jornada de inicio de la relacién contractual,
que se desarrollaré en las instalacicnes del Centro de Gestidn

Administrativa:

Fecha: 01 de febrero de 2024
Lugar: Auditorio CGA

Hora: 8:00 a.m

Cordialmente,
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S ® M| © Whats x| F Geners X | M Asigne X | @ AUTOF x | @ Comeo X - FICHA x [ Coec X | [ PROGF X | [ Comsul x | B 952000 x | + - 8 x
&« X ) https;//senad-my.sharepoint.com/personal/rolarte_sena_edu_co/_layouts/15/onedriveaspi?id=%2Fpersonal.. A B (IR R 4] % - O
+ Agregar nuevo @ Compartit & Copiarvinculo [ Afiadir acceso directo a Mis archivos  £g Sincronizar | Descargar | Organizar v Detalles
Rosario Olarte Palomino Rosario Olarte Palomino > SENA 2024 > FICHA LIDER 2824201
| E2 Rosario Olarte Palomina
O Nuestros archivos [ MNombre ~ Meadificado Modificado por ~ Tamafio de arch... ¥ Compartir Acti
2. PPPF FICHA 2624201 - Copiaxdsx Hace 5 dias Rosario Olarte Palomir 22,8 KB 2 Compartido @
actade inicio ficha 2824201 GOR-F-084 Fo..  Hace S dias Camilo Fernando Garc 277 KB 2 Compartido @
GFPI-F-135 GuiadeAprendizaje 1 Ficha 282...  Hace 4 dias Rosa Elena Gémez Hur 131 KB 2 Compartido @
tig S = 2 2 605 a. m.
L cpelilol Bimii B s 0 ¥ . ) 10°C Despejado. A~ ) B2 oy BY)
S ® M| © Whats x| F Geners X | M Asigne X | @ AUTOF x | @ Comeo X | %% DOCU x [ Comec X | [ PROGF X | [ Comsul x | (B 952000 x | + - 8 x
<~ X 3y https;//senad-my.sharepoint.com/personal/masalazar_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspxlid=%2Fperso.. A  {y =3 ] m = % o
£ Buscar Camilo Fernando ... @
+ Agregar nuevo O Compartir O Copiarvinculo [ Afiadir acceso directo a Mis archivos O Sincronizar [ Descargar O Organizar & O 0 O Detalles

Marlene Salazar Ramos
| O Marlene Salazar Ramos

Ed Nuestros archivos

=
o
o
o

Marlene Salazar Ramos © [-2024 © DOCUMENTOS FICHA 2712573

o Nombre O

Tg. Gestién Documental Codl 122901 VI1-PR...

PLAN DE TRABAJO Y REGISTRO DE ASISTE...

GOR-F-084_Acta inicio equipo gjecutor | tri..

GFPI-F-135 Guia de Aprendizaje | Trimestre ...

Planeacion pedagogica TGD fICHA 2712753...

Modificado C

5 de febrero

5 de febrero

Ayer a las 10:31 AM

El domingo a las 8.

El domingo a las ..

Modificado por = O

Marlene Salazar Ramo

Marlene Salazar Ramo

Pedro Antonio Ramos

Yashira Enalba Villar Be

Yashira Enalba Villar Be

Tamafio de arch... O

229 KB

268 KB

417 KB

988 KB

71.0KB
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Detalles

"
<
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL [
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacian del Programa de Formacion: Tecndlogo en Documental

Cédigo del Programa de Formacién: 122901

Nombre del Proyecto: Disefio & implementacion de un programa de transferencias documentsles primarias y secundarias en las
entidades piiblicas y empresas privadas.

Fase del Proyecto: Andlisis

Actividad de Proyecto: Estructurar el programa de transferencias documentales primarias y secundarias en la organizacion

Competencias:
1: 210602001 Tramite de correspondencia |
®  Z 210602032 Atencion y servicio de informacion al usuario Il
3: 210602021 Organizar archivos de gestidn de acuerdo con normativa. |

4: 210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadi

Resultados:
® 210602001 tramite de Correspandencia i

21060200101 preparar Ia produccién de documentos empresarisles, aplicanda Is normativa y Ia politica organizacionsl.
21060200102 proyectar |z gestion y trémite de decumentos e archivo de acuardo con normativa y politica de | empresa

® 210602032 atencion y servicio de informacién al usuario Il o
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3 Proceso Gestién de Formacién Profesional Integral
4 Formato Planeacién Pedagdgica del Proyecto Formativo
5 Fecha de Elaboracién (
6 Dy inacién del Programa de Formacién TECNICO EN ASISTE
7 dalidad de Ejecucién
8 Codigo y version del Programa
5 Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de formacién Titulada) Implementacién de servicios técnicos y te
10 Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gni si s un progi de fi ion Titulada)
" Instructor{es) que elabora la planeacién pedagdgica NANCY JAIMES
MARIA EUGENIA CORDOBA
CAMILO FERNANDO GARCIA
CARMENZA PENARANDA
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

+ Denominacion del Pregrama de Formacién: Técnico en Asistencia en Organizacidn de Archivos
+ Codigo del Programa de Formacién: 134400 Versién 2
« Nombre del Proyecto: Implementacion de servicios técnicos y tecnolégicos que apoyen a la

gestion de archivos en el sector empresarial
s Fase del Proyecto: Evaluacion
» Actividad de Proyecto: Validar los pi di de tramite, i 0 on y

i izacion de datos en las i imarias y i6n de servicios i
* Competencias:

FOMENTO DE LA CULTURA EMPRENDEDORA
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1 a
2 [
4 Fecha de Elaboracién 27 de January de 2024
5 Denominacién del Programa de Formacién Tecndlogo en Gestion Documental
5 Modalidad de Ejecucién Presencial
7 Codigo y versién del Programa 122501
8 Nombre del Proyecto Disefio e implementacién de un programa de transferencias documentales primai
El Cddigo del Proyecto FICHA:2824201
Rosario Olarte Palomino
10 Instructor(es) que elabora la planeacion pedagégica Rosa Elena Gémez Hurtado, Gloria Torres, Camilo Fernando Garcia
1
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5
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6
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7
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
Denominacién del Pragrama de Formacicn: Tecndlogo en Gestién Documental
codigo dal Programa de Formacidn: 122901 Versidn 1
Mombre del Proyecte: Disefio & implementacion de un programa de transferencias documentales primarias
y secundarias en las entidades publicas y empresas privadas
Fase del Proyecto: Analisis

Actividad de Proyecto: Diagnosticar el estado de las transferencias documentalas primarias y secundarias
en la Organizacién y Estructurar el programa de transferencias documentales primarias y secundarias en la
organizacién
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Obligacion 19

ubeﬂ.a; yorden
REPUBLICA DE COLOMBIA
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
olorga
Certificado de Competencia Laboral a
CAMILO FERNANDO GARCIA BARON
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1016012702

Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codigo: 240201056 - Version: 2

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en AGUACHICA. A los veinte (20) dias del mes de Noviembre de dos mil veintitres (2023)
Firmado Digitalmente por

—Heius Honwaro T

No Y FECHA REGISTRO YALED

MONTERO TRIANA
TRO AGROEMPRESARIAL

Subdirectora
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