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INFORME DE EVIDENCIAS MES DE MARZO 2024 - LOURDES JIMENA HURTADO

FLOREZ

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Participar oportunamente, Reunion de [AcCIadereunion 1
segun la programacion, en alistamiento listados de asistencia, |
las jornadas de desarrollo equipos ejecutores tstados deverificacion
curricular y/o disefio fichas 2695432, de alistamiento.
curricular del Centro de 2876696,

Formacion. 28859287

2 | Ejecutar la Formacion Ejecutar la [aptura de pantdlla del
Profesional Integral formacién dorreo en el que cada
presencial y/o virtual, de profesional fichas gquipo ejecutor| hace
acuerdo con la fichas 2695432, gntrega oportung del
programacion de las 2876696, 28859287 glistamiento dg las
fichas y la planeacién flchas en las| que
pedagdgica siguiendo los qrienta
lineamientos listados de asistencia,
Institucionales. fichas 2695432,

2876696 28850287
CLMS,  pantallazos de
evidencias en
territorium.

3 | Reportar oportunamente Se—hizo—reportes—ah| En este mes se hizo
novedades en relacion comité de evaluacién y|| registro inasistencias
con las fichas asignadas, seguimiento. de aprendices en el
de aprendices y de los aplicativo senasofia de
ambientes de formacién las fichas 2695432,
correspondientes y la 2876696, 28859287
asignacion de tiempos del Se hizo et Teporte de
instructor. novedades la aprendiz

Natalia Andrea Victoria
de la ficha 2695432 al
comité de Evaluacion vy
seguimiento.

No se hizo reporte
novedades de
ambientes F.021

4

Realizar entrega de los

diferentes informes en las

fechas requeridas o
plazos establecidos de
acuerdo con los

lineamientos del Centro de

Se hace entrega de la
cuenta de cobro en la
fecha establecida por la
Coordinacion

Entrega de cuenta de
cobro de mes de marzo
de 2024
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Formacion.
5 | Registrar oportunamente los | Se  registraron  los | Documento reporte de
juicios evaluativos juicios evaluativos de | juicios evaluativop
las fichas en las fichas, | filtrado por instructor
2695432, en el | Evaluacién de juicios
aplicativo SOFIA PLUS valuativos fichas,
695432

6 | Aplicar los instrumentos de | Se realiz6 cuestionario |[Evidencia aplicacion
evaluacion con su respectiva | sobre transferencias |[instrumento de
retroalimentacion. documentales. evaluacion y su

retroalimentacion

(aplicado en el periodo
objeto de pago) por
correo electrénico la
plataforma no funciona.

7 | Participar en las actividades | Se atendi6 a la solicitud | [Pamtattazo de torreo a
convocadas en relacién con [ de la  Subdireccion |lla Subdireccion de la
el proceso de Formacion | sobre el traslado del ||entrega.

Profesional Integral y de los | Archivo de Talento

procesos Misionales del | Humano a la Regional

Centro de Formacién Valle, en total 40 cajas
organizadas e
inventariadas.

8 | Verificar la calidad y la Este mes no se realiz6 | No se presenta
fidelidad de los datos esta actividad evidencia.
relacionados con las
acciones de formacion y
Verificacion de datos de
aprendices.

9 | Apoyar la gestion de los Este mes se | Se asistta fa reumnon
procesos de I[+D+i que presentaron dos | gue hizo SENNOVA
contribuya a la proyectos por parte de | para reunion de
sostenibilidad del grupo y semilleros para revision | semilleros.
los semilleros de con el fin de
investigacion y al presentarse a
fortalecimiento de los REDCOLSY.
procesos de formacion
profesional integral del
Centro.

10 | Analizar y verificar el Este mes se realiz6 |Las fichas que estan
estado de las fichas, en esta actividad, | asociadas como
los que orienta formacion, aprendices que se [gestora—2695432—esta
al finalizar la etapa lectiva matricularon, pero no | en fase de ejecucion y

volvieron desde el inicio
de la formacion.

la 2876695 inicia en

este mes el proceso de
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formacion en la fase de
analisis.

11 | Analizar las estadisticas Este mes se realiz6[| Los aprendices que se
de novedades de los esta actividad, || matricularon se
aprendices, para desercion de|| reportaron 4
implementar la ruta de aprendices ficha|| aprendices de la ficha
prevencion de la 2876695 marzo de|| 2876695
desercion. 2024

12 | Acomparfiar a comité de En el mes objeto de | Los aprendices que
evaluacion y seguimiento pago, se realizd6 esta |tenian plan de
a los aprendices que actividad. mejoramiento el
presentan dificultades en trimestre pasado lo
el desarrollo de Ila superaron.

formacion.
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ACTA No. 2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formacién el PROGRAMA TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS. Ficha 2859287.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Palmira, 27 de Febrero 2024 10:00AM 13:00PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
C.B.l REGIONAL VALLE / CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

2. Verificaciéon de compromisos pendientes segin reunion anterior

3. Reporte de cada uno de los instructores, alistamiento fase analisis.

4. Novedades de aprendices.

5. Seguimiento a planes de mejoramiento.

6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacidn segin lo planeado (asistencia de
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros).

7. Proposiciones y varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento a la ejecucién de la formacién en el PROGRAMA TECNICO EN RECURSOS
HUMANOS. Ficha 2859287 del Centro de Biotecnologia Industrial de acuerdo con lo establecido
en la Guia de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecucidon de la
formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 10:00AM se da inicio a la reunién desarrollando los siguientes puntos de la agenda a
tratar:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

Se constato la asistencia a la reunion de los instructores 13 de Febrero de 2024:

Instructor Asistio No asistio | Observaciones
Maria Alejandra Archila Rodriguez X
Andrea Agudelo

Jimena Hurtado
Mauricio Rojas

Martha Lucia Angulo
Gerardo Antonio Henao

XX [X|X|X
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Se constato la asistencia a la reunion de los instructores 20 de Febrero de 2024:

Instructor

Asistio

No asistié

Observaciones

Maria Alejandra Archila Rodriguez X

Andrea Agudelo

Jimena Hurtado

Mauricio Rojas

Martha Lucia Angulo

XX [X[X|X

Gerardo Antonio Henao

Se constato la asistencia a la reunion de los instructores 27 de Febrero de 2024:

Instructor

Asistio

No asistid

Observaciones

Maria Alejandra Archila Rodriguez X

Andrea Agudelo

Jimena Hurtado

Mauricio Rojas

Martha Lucia Angulo

XX [X|X|X

Gerardo Antonio Henao

2. Verificacion de compromisos pendientes segiin reunion anterior

Se verificaron los compromisos, segun acta de las reuniones anteriores encontrandose los

siguientes avances

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE
Entrega del acta de reunidén para dar a | Gestor y equipo | Acta entregada.
conocer los resultados obtenidos en la fase | ejecutor de la ficha
de andlisis. relacionada.

Continuar el desarrollo de las actividades
de la fase de analisis en plataforma.

Equipo ejecutor de
la ficha.

En curso por el equipo
ejecutor.

Revisar nuevamente las actividades de
aprendizaje en la planeacidon pedagdgica,
cualquier cambio serd informado al Gestor
0 equipo ejecutor.

Equipo ejecutor de
la ficha.

En curso por el equipo
ejecutor.

Enviar acta al

coordinador.

equipo ejecutor y

Gestor y Equipo
ejecutor de la ficha
relacionada.

Acta entregada.
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3. Reporte de cada uno de los instructores, alistamiento fase analisis.

4. Novedades de aprendices.

5. Seguimiento a planes de mejoramiento.

6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacidn segun lo planeado (asistencia de
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros).

7. Proposiciones y varios

3.1 Reporte de los instructores técnicos:

1)

2)

Instructora Maria Alejandra Archila Rodriguez; trabaja la competencia Seleccion de
Candidatos y Vinculacion de trabajadores, desarrollando las siguientes actividades:

15 de febrero: Se da inicio retomando la competencia y continuando con el tema
reglamentos, normas, politicas y lineamientos de la organizacién.

22 de febrero: Se continua con el tema de procesos y procedimientos en la organizaciény
en el area de Recursos Humanos.

29 de febrero: Se realiza un conversatorio para aclarar los temas en la formacién pasada
y se asigna tema de exposiciones a cada uno de los equipos.

Instructora Andrea Agudelo; trabaja la competencia Interactuar en lengua inglesa de
forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales segun los criterios
establecidos por el marco comun europeo de referencia para las lenguas.

12 de febrero: Se da inicio a la competencia, se realiza presentacion de la competencia
con el resultado de aprendizaje Reconoce la idea general y detalles especificos en textos
escritos de la vida cotidiana articulados con claridad.

19 de febrero: Con los aprendices que manifiestan tener conocimientos en inglés, se
realiza actividad de validacion, aunque tienen conocimiento, no se homologa a ninguno;
adicionalmente se realiza un sondeo a nivel general sobre el conocimiento para validar
con esta el grupo.

26 de febrero: se realiza actividad Deletrear nombre del programa de formacion, nombre
del centro de formacion (Industrial Biotechnology Center - Industrial site), apprentice,
instructor, timetable, coordinator, classroom - lab - workshop - office -library -bathroom -
sport facilities - parking lot - halls - stairs- cafeteria - auditorium - lockers - rest area -
instructor's launch.
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3)

4)

Instructora Martha Lucia Agudelo; Trabaja la competencia Aplicar practicas de proteccién
ambiental, seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales y
la normatividad vigente.

16 de febrero: Se da inicio a la competencia, se realiza presentacion de la competencia
con el resultado de aprendizaje y se realiza sondeo sobre el conocimiento del tema con
los aprendices.

23 de febrero: Se empezd a trabajar sobre el reconocimiento del Sistema de riesgos

laborales, obligaciones del empleador, derechos de los trabajadores, y responsabilidades
gue nacen con el contrato laboral.

Instructor Mauricio Rojas; Trabaja la competencia Registrar informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento técnico:

14 de febrero: Se da inicio retomando la competencia y se continua el repaso de bases de
Excel 1,2y 3.

21 de febrero: Se vio el tema bases de Excel 4 y atajos del teclado.

28 de febrero: Se realiza Quiz correspondiente al tema de Excel 4

3.2 Reporte de los instructores de areas complementarias:

5)

6)

Instructor Gerardo Antonio Henao; se trabaja la competencia Enrique Low Murta —
interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con los principios éticos para la
construccion de una cultura de paz.

17 de febrero: Se da inicio a la competencia, se realiza presentacion de la competencia
con los resultados de aprendizaje.

24 de febrero: Se realiza taller grupal sobre la dignidad humana.

Instructora Jimena Hurtado; Trabaja la competencia Documentar procesos de acuerdo
con normativa y procedimientos técnicos.
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13 de febrero: No hubo formacidn debido a que se realizd un ajuste al horario de la ficha
y la instructora se encontraba en una actividad con coordinacién academia y subdireccion
del centro.

20 de febrero: Se continua con la competencia impartida el trimestre pasado por la
instructora Maria Alejandra Archila, adicionalmente se presentan los resultados que se

van a trabajar este trimestre, se realizé sondeo sobre los temas.

27 de febrero: se realizd socializacion sobre la teoria archivistica, el archivo, clases de
archivo, funcionalidad del archivo y la ley 594 de 200 ley general de archivo.

4. Novedades de aprendices.

Se informaron las siguientes novedades acerca de los aprendices:

NOMBRE Y NUMERO DE INSTRUCTOR NOVEDAD
IDENTIFICACION DEL APRENDIZ QUE INFORMA
NINI JULIANA RUEDA ORTIZ MARIA APRENDIZ REPORTA RETIRO VOLUNTARIO
ALEJANDRA
ARCHILAR.

5. Seguimiento a planes de mejoramiento.
Con respecto al seguimiento a los planes de mejoramiento se informé que:

- No hay aprendices que tengan plan de mejoramiento.

6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacion segun lo planeado
El desarrollo de la planeacidn de la formacidn se ve afectada por:

- Se comenta con los instructores del programa las asistencias de los aprendices y sus
actitudes y comportamiento y no afecta el desarrollo de la formacién.

iError! No se encuentra el origen de la referencia.
Como parte de las proposiciones y varios se abordaron los siguientes temas:
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- Se comenté el caso de la aprendiz Nini Juliana Rueda, por motivo que la aprendiz no asistid
a la formacidn desde el inicio el 07 de febrero, se comunicé con ella y se hablé sobre su
situacion y ella comento que en estos momentos esta pasando por una situacién compleja
a nivel familiar y personal, se le ofrecié acompaiamiento por parte de bienestar, pero
manifiesta que ya esta con ayuda, por lo anterior decidia retirarse voluntariamente y
esperar que el programa volviera a salir, para volverse a inscribir.

CONCLUSIONES

1. Las actividades de formacion se han desarrollado de acuerdo con lo planeado, y el plan de
formacién se cumple en forma correcta.
2. Hasta la fecha se han utilizado medios alternativos para desarrollar las actividades

planeadas.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Entrega del acta de reunién para | 09/02/2024 | Gestor 'y  equipo =
dar a conocer los resultados ejecutor de la ficha
obtenidos en la fase de analisis. relacionadas
Continuar el desarrollo de las | 29/02/2024 | Equipo ejecutor de la = -yéL‘
actividades de la fase de analisis ficha

en plataforma.

Revisar nuevamente las | 29/02/2024 | Equipo ejecutor de la ° ‘yéL‘
actividades de aprendizaje en la ficha

planeacion pedagdgica, cualquier
cambio serd informado al Gestor
0 equipo ejecutor.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién 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. 12 FICHA 2695432

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: reunidn desarrollo curricular ficha 2695432 -FASE
DE EJECUCION

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Palmira, 7 de marzo 2024 10:00 pm 12: 00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

AULA 207 Centro de Biotecnologia Industrial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Novedades de aprendices
2. Equipo ejecutor
3. Varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Socializar novedades del equipo ejecutor del Tecnélogo en Gestién Documental

DESARROLLO DE LA REUNION

1. NOVEDADES DE APRENDICES

El aprendiz Jhon Deiby Villa desde el segundo trimestre debe una evidencia de medio
ambiente con la instructora Erika Balanta, cuando se hizo la revision de juicios por parte de la
gestora del grupo se informo tanto a la instructora como al aprendiz que no estaba evaluada,
por lo que la instructora le dio una oportunidad hasta el 4 de marzo antes de enviarlo al
comité, es de anotar que este aprendiz tiene condicionamiento.

La aprendiz Angi Bibiana Grajales tiene faltas de asistencia, no ha terminado el inventario
natural que debia presentarlo el 7 de marzo, estaba en una capacién en Bogota, se fue con el
compromiso que iba a colocarse al dia con las evidencias, el grupo en general manifesté que
tiene mucho compromiso no cumple con sus actividades académicas.

La aprendiz NATALIA ANDREA VICTORIA fue enviada la comité de evaluacidn y seguimiento
por llegadas tarde y por aspecto actitudinales, la aprendiz ya tiene llamado de atencién con

la instructora JIMENA HURTADO.

2. Equipo ejecutor
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LOURDES JIMENA HURTADO: Se dio formacién con el tema relacionado de transferencias
documentales secundarias, se dejé la evidencia de la conformacion de los comités de archivos
segln el DECRETO 1080 de 2015, los aprendices NATALIA VICTORA, FREISER VELASQUEZ,
MARYORI GUSTIN, JULIANA MACEA Y FRANCISCO MOSQUERA no entregaron el trabajo de
comité de archivo, 9 aprendices perdieron la evaluacion de la el tema de conservaciéon y 18
aprendices perdieron la evaluacién del tema de T.R.D se les dio otra oportunidad para
presentarlo, los aprendices que pierdan la evaluacién seran reportados al comité, la
instructora JIMENA HURTADO, le colocara otra actividad debido a los multiples compromisos
de la aprendiz no ha presentado evidencias.

Faltas:
Francisco Mosquera, 1y 5 de marzo de 2023, con excusa
Angie Bibiana Grajales, 5y 7 de marzo de 2024, sin excusa

RONALD LIBREROS: Se esta trabajando un caso empresarial con la ficha, donde la finalidad de
la misma es que los aprendices conozcan los siguientes conceptos: misidn, vision, valores
organizacionales, toma de decisiones, conocimiento del entorno, manual de funciones.

KAREN LIZETH BARRIOS: Se realiza actividad practica a través de un crucigrama y un mapa
mental con el que se valida la aplicacion del Acuerdo 036 de 2022 y el Acuerdo 08 de 2014.

Para e 29 de febrero se reporta inasistencia de: Angie Grajales (Cn escusa- Citacion del COES)
y Angie Herndndez (sin excusa).

El 7 de marzo se imparte formacion frente a los servicios de archivo, Servicio de consulta
(directa e indirecta), servicio de referencia y reprografia (este ultimo sin profundizar),el
formato de préstamos de documentos y se asigna a través del método de aula invertida tema
de trabajo.

Para este dia se reporta inasistencia de Angie Grajales sin excusa hasta la fecha.

ANDRES FELIPE RODRIGUEZ:

MARIA MARGARITA FERNANDEZ: Se informa que los aprendices con mayor dificultad
académica son Juan Sebastidn Hurtado, Freyser Veladsquez y Francisco Mosquera, se hizo la
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recuperacién de la evidencia el aprendiz FRANCISCO MOSQUERA volvié a perder por
consiguiente sera reportado al Comité de Evaluacién y seguimiento.

Ninguno presentd excusa por su llegada tarde.

21-feb-24
[54
2
No.|NOMBRE APRENDIZ < TD2a
£ | 800 | 5EV
=
3 11
 |ALDANA OSORIO ANGELLY _
T JoHANA 1) 820
, [ALTAMIRANDA SAVEDRA | | o
DAIAN STEPHANY
GARCIA MONTILLA DIANA
6 8:05
YULISA 6
GRAJALES CEBALLOS _
% | ANGIE BIBIANA 9| 805
GUSTIN PASICHANA _
Y 1] 805
HERNANDEZ GIRALDO _
") anGiE LiZETH 12| 810
LOPEZ VASQUEZ MARIA _
15 cama 16 805

3. VARIOS

Se evaluaron las competencias pendientes vistas desde el primer trimestre del curso como:
37371 - Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de
informacién - MARIA MARGARITA FERNANDEZ

37800 - GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS
DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES. EDWIN ALONSO CABAL

38558 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y
los convenios internacionales. — ANGEL RAUL ROLDAN
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CONCLUSIONES

Se evaluaron las competencias faltantes, quedando con 60 resultados de aprendizaje aprobados,
este trimestre 5 trimestre se evaluard las competencias que estan en formacién como SERVICIO
AL USUARIO Y TALENTO HUMANO y algunos resultados de alimentar base de datos y ORGANIZAR

BASES DE DATOS.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE

FIRMA

Entrega de evidencia por parte | 29 de | Instructora asociados a

del aprendiz JHON DEIVY VILLA | febrero de | la competencia
a la instructora ERIKA BALANTA | 2024
que puede evaluar los dos
resultados que faltan vistos el
segundo trimestre.

Entrega de la evidencia de la | 8 de marzo
aprendiz ANGIE BIBIANA | de 2023

GRAJALES
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
Lourdes Jimena Hurtado Florez C.B.I.
Lowde Timana Hutado Flove3
Oscar Ronald Libreros C.B.I.
Lwl{) C\\gm
Karen Lizeth Barrios C.B.I.
6}
Yowar ] Pontgod, %
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ACTA No. 2 FICHA 2876695

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: reunion desarrollo curricular ficha
2876695 -FASE DE ANALISIS

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Palmira, 5 de marzo de 2024 10:00 pm 12: 00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
AULA 207 Centro de Biotecnologia Industrial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Novedades de aprendices
2. Equipo ejecutor
3. Varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Socializar novedades del equipo ejecutor del Técnico en Organizacién de
Archivos

DESARROLLO DE LA REUNION

1. ESTADO ACTUAL DEL GRUPO
Adriana Garcia:

La situacion académicay actitudinal de los aprendices de Técnico en Archivo
ficha 2876695, en general es buena, es un grupo respetuoso participativo e inician con
interés por aprender, no obstante, tengo las siguientes observaciones:

CAICEDO SINISTERRA LEYDY NATALIA, La evidencias presentadas, en los tres
aspectos requeridos por el Sena (Desempefio, Conocimiento y Producto); son deficientes
y con un grado de preocupacion adicional, al parecer le cuesta comprender y lo poco que
asimila al poco tiempo no lo recuerda, sus compafieros se han percatado de la dificultad
que presenta para seguir instrucciones y no por mala actitud sino que se percibe
dificultad, al tanto de hacer las cosas contrarias a lo requerido; sugiero valoracion por
parte de la psicologa Diana Lucia, por su amplia experiencia en estos aspectos.

GARCIA URCUE JUNIOR ADRIAN, presenta llegadas tarde, tres faltas sin excusa, no se
debe justificar como excusa aceptada, su jornada laboral, porque su formacion es
presencial. En los pocos momentos que ha estado en formacion, le falta concentracion,
constantemente se le solicita que haga el trabajo indicado, pero se le dificulta, pues no
sabe qué hacemos, llega desubicado por las inasistencias y maneja de manera extrema
la comunicacién verbal para justificar la falta de concentraciébn y dedicacion a sus
compromisos académicos.
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BARRERA SALAMANCA JESUS DAVID, Inicialmente el Aprendiz se me acercd e hicimos
acuerdos en consideracion a la discapacidad que presenta con su mano izquierda, pero
acordamos y el Aprendiz aceptd que haria todo lo correspondiente con su mano derecha,
ya que esta no presenta ninguna dificultad; en los ultimos dias ha presentado una actitud
agresiva, por las evaluaciones que hemos realizado y se ofusca porque le indico que debe
demostrar que con su mano derecha si estd asimilando las técnicas para digitar y
organizar su carpeta de manera apropiada. En estos momentos mas que las falencias
en el &rea académica, es preocupante la actitud que adopta hacia sus compafieros y
hacia mi, como Instructora cuando se le indican sus deberes; sugiero valoracion por parte
de la psicologa Diana Lucia, por su amplia experiencia en estos aspectos.

Jimena Hurtado:

CAICEDO SINISTERRA LEYDY NATALIA, tiene problemas de lectura, no retiene la
informacion cuando socializa un tema, no presenta evidencias.

GARCIA URCUE JUNIOR ADRIAN, presenta tres faltas sin excusa, siempre informa que
esta trabajando, informé que lo cambiaron de lugar de trabajo como guarda de seguridad
(Jamundi), no presenta evidencias.

BARRERA SALAMANCA JESUS DAVID, se le dificulta manipular el papel con la mano
izquierda, no presenta las evidencias completas.

Por lo que solicito el favor documentar este correo para revisar el caso de los cuatro
aprendices y empezar hacerle seguimiento, primero para remitirlos al area de Bienestar
al Aprendiz y luego realizar el debido proceso

Jonathan Caldearon:

Las apreciaciones mencionadas sobre los aprendices, que tienen dificultades. En
cuanto a la parte académica la idea es seguir el debido proceso.

Y en cuanto a la situacién de Jesus David debido a la limitacién fisica que presenta
seria bueno remitirlo a Bienestar para que se valore si presenta alguna otra condicion
especial que le impida continuar su proceso formativo.

Viviana Tello:

CAICEDO SINISTERRA LEYDY NATALIA, Socializa de manera correcta la estructura
organizacional del Sena.

Demuestra actitudes de timidez en la socializacion, pero no significa que no haya
apropiado los temas.

Quiza se requiera otro método de evaluacion que no sea el verbal.
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GARCIA URCUE JUNIOR ADRIAN, presenta tres faltas sin excusa justificada.

En algiin momento escribié a mi WhatsApp diciendo que lo habian trasladado a otra
ciudad a trabajar.

El aprendiz perderia el curso de Induccion por faltas de asistencia y falta de entrega
de evidencias.

BARRERA SALAMANCA JESUS DAVID, La limitacion que presenta en su brazo no
impide el desempefio actitudinal y académico de mi curso.

Por el contrario, es un aprendiz muy participativo y por su experiencia aporta
positivamente al grupo.

Margarita Fernandez:
CAICEDO SINISTERRA LEYDY NATALIA:

La aprendiz presenta muchas dificultades al desarrollar sus evidencias, a pesar que se
explican los temas partiendo de cero, ella no logra retener la informacion y toca en todo
momento volver a indicarle como ejecutar una accién o el uso de herramientas; considero
preocupante la situacion debido a que han transcurrido varias semanas de clases y la
aprendiz sigue con las mismas dificultades, es tal la dificultad que no logra terminar una
sola evidencia por si solo, siempre toca estar hincandole como hacer; adicionalmente
tiene problemas para saber ni escribir confunde la ¢ con la g y como habla escribe. A la
fecha esta con acciones a corregir, como ellos no tienen clase los martes en la mafiana
les programe que vinieran a repasar, pero el 27 de febrero no asisti6 e informo que tenia
problemas y su escrito no se entendia por su problema de escritura:

‘cordial saludo aprendices leidy natalia de ficha 2876695
organizacion de archivo que usted me cito el repaso hoy
instructora no puede asitir porque se me presento una dificulta
hoy asitir hoy en la mafanita va esta interesada por dir porque
presento dificulta usted dia otra dia para yo repasar word
instructora (cordial saludo aprendices leidy natalia de ficha
2876695 organizacion de archivo que usted me cito el repaso
hoy instructora no puede asitir porque se me presente una
dificulta hoy asitir hoy en la mafanita va esta interesada por
dir porque presento dificulta usted dia otra dia para yo repasar
palabra instructora”

BARRERA SALAMANCA JESUS DAVID

El Aprendiz tiene una discapacidad fisica, pero también se le presenta mucha
dificultad desarrollar actividades cuando tiene que retomar temas vistos, es decir
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siempre se le tiene que orientar el desarrollar de las actividades, se le dificulta aplicar
conocimiento dado se le olvida.

GARCIA URCUE JUNIOR ADRIAN

El aprendiz presenta dificultades para aplicar conocimientos vistos, maxime que debe
varias evidencias por faltas de asistencia, las cuales ya son 6 (19-feb-2024, 26-feb-
2024, 27-feb-2024, 04-mar-2024, 05-mar-2024), estas incluyen las de refuerzo.
Adicionalmente en la clase del 21 de febrero llegd a pegarse del teléfono y no hizo
nada a pesar de haberle llamado la atencion.

BURGOS URBANO DAVID

El aprendiz se presenta solo a partir de la 5 clase (sesiones de 6 horas), motivo por
el cual llega totalmente des ubicado y por ello se le presenta dificultades para aplicar
conocimientos vistos, adicionalmente ha faltado a clases posteriores y debe debe
varias evidencias por faltas de asistencia, las cuales ya son 7, estas incluyen las de
refuerzo. Sumado a lo anterior a la clase del 04 de marzo llegd a las 7:15. no le abri
inmediatamente, debido a que ya estaba dando orientaciones a los aprendices y
cuando fui a abrirle la puerta ya se habia ido.

NOTA:
Los siguientes aprendices presentan también dificultades, pero no tan profundas:

CARVAJAL RODRIGUEZ LEYDI
PAGUATIAN GOMEZ DIANA LORENA
RAMIREZ GONZALEZ LAURA ISABEL

Andrea Agudelo Rojas:

Los aprendices de la ficha 2867695 poseen una actitud positiva durante la formacion,
son dindmicos, activos y respetuosos. Sobre los aprendices mencionados por el
equipo de desarrollo curricular puedo compartir las siguientes apreciaciones:

CAICEDO SINISTERRA LEYDY NATALIA: La aprendiz participa cuando se le pide y
sus aportes son acertados y de valor, apropia los temas de la manera esperada, sin
embargo, tiende a participar solo si es llamada para hacerlo.

JUNIOR ADRIAN GARCIA URCUE: El aprendiz tiene una inasistencia del dia 9 de
febrero de 2024, reporta que su falta de asistencia es debido al fallecimiento de un
familiar, Su participacion en formacion es activa, realiza preguntas apropiadas y de
valor para la formacion, realiza las actividades en los tiempos propuestos.

JESUS DAVID BARRERA SALAMANCA: El aprendiz es muy respetuoso e inicia las
actividades, sin embargo, no logra terminarlas en los tiempos propuestos y se le
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acumulan a lo largo de la sesién. Su limitacion fisica no le impide realizar las
actividades propuestas y él tampoco lo manifiesta asi

2. Equipo ejecutor:

Jimena Hurtado: se abordo el tema de la teoria archivistica, clases de archivo, valores
de los documentos y los principios del archivo, como evidencia socializaron la ley de
archivo, la aprendiz CAICEDO SINISTERRA LEYDY NATALIA, tiene problemas de
comprension lectora y pronunciacion, por segunda vez no presenta la carpeta de
evidencias, ni prepara el tema para la socializaciéon de la LEY DE ARCHIVOS, no mejora
su rendimiento académico.

Faltas:

Junior Adrian Garcia, presenta inasistencias el 15, 19, de febrero y 4 y 7 de marzo de
2024, argumenta que lo cambiaron de trabajo por ello las faltas, no presenta ningun
soporte

Diana Lorena Paguatian, presenta inasistencia el 26 de febrero de 2024, presenta excusa
por su hija que esta en la hospitalizada, en las socializaciones no retroalimenta, sale a
leer.

Adriana Garcia: se inicio con el teclado superior, se presentd la evidencia del teclado
guia, pendiente por pasar la evidencia Junior Adrian Garcia, Leidy Natalia Caicedo, Jesus
David Barrera, Raquel Ortiz se presentara el proximo miércoles 6 de marzo de 2023, se
les hizo acciones de mejora, el aprendiz Jesus David Barrera se neg6 a firmarlo.

Viviana Tello: se inicié con la socializacién del reglamento del aprendiz, se dej6 como
evidencia una sopa de letras

Jonathan Caldearon:
Aspectos Actitudinales:

« A nivel actitudinal se evidencia que es un buen grupo y que se encuentran muy
motivados para su proceso formativo. Sin embargo, se deben trabajar en
temas de sana convivencia y trabajo en equipo debido a que se encuentran
algunas debilidades en estas habilidades.

«Desde la competencia de Etica se reforzaran habilidades blandas y
socioemocionales como trabajo en equipo y sana convivencia para
garantizar una mejor cohesiéon del grupo.

« Jesus David Barrera: cuenta con una limitacion fisica y seria pertinente remitir
a Bienestar al Aprendiz para su valoracion por si cuenta con alguna condicion
adicional que limite su proceso formativo.
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Aspectos Académicos:

« Se estéa desarrollando con normalidad la competencia programada de Etica de
acuerdo a la planeacién pedagdgica de este trimestre.

« Para la competencia se esta estudiando la parte conceptual sobre la ética y la
moral y como la misma se aplica en su area de estudio (en la gestion
documental).

Inasistencias:

« En el mes de febrero se presentan las siguientes inasistencias.

« Todos los 21 aprendices asisten con normalidad.

oJunior Adrian Garcia: solicita de manera permanente permiso de salida
temprano para poder ir a laborar.

Maria Margarita Fernandez: se inicié con Word actividad de la guia 5 tema combinacién
de correspondencia, es evidente que los aprendices CAICEDO SINISTERRA LEYDY
NATALIA, BARRERA SALAMANCA JESUS DAVID tienen serios problemas académico.

3. VARIOS
Se hizo la ruta de aprendizaje para la matricula en SOFIA PLUS, se envio los tres
aprendices antes mencionados al area de Bienestar al aprendiz para ser atendidos por la
profesional psicologa DIANA LORENA ORTIZ.

Se hizo el correo al comité para enviar a los aprendices que no volvieron para deserciéon
el 22 de febrero de 2024.

Se enviara al comité de evaluacion y seguimiento al aprendiz GARCIA URCUE JUNIOR
ADRIAN por faltas académicas y rendimiento académico.

CONCLUSIONES

Se enviaron los tres aprendices antes mencionados al area de Bienestar para atencion
prioritaria.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA
/DECISION
Pendientes los tres Marzo Equipo ejecutor 11 de marzo de 2024 se
aprendices antes enviara al aprendiz GARCIA
mencionados para URCUE JUNIOR ADRIAN
enviarlos al comité
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de evaluaciéon y

seguimiento.
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
LOURDES _ JIMENA CB.. lo1e3
> | : tudo FlO
HURTADO FLOREZ Loudel Tumgna Hurtag
ADRIANA GARCIA CB.l. |
VARELA /2_.7#?{%—«*;{#-«" Wy L
F f.z"
: 2
VIVIANA TELLO CB..
e
ANDREA AGUDELO CB..
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INFORME PSICOLOGICO

NOMBRE: GARCIA URCUE JUNIOR ADRIAN
EDAD:20 afios
FICHA:

Motivo de consulta: Aprendiz remitido por tres (3) instructoras quienes refieren
insistencias injustificadas al proceso de formacién.

Mediante intervencion psicologica, se indaga con el aprendiz las razones de sus
inasistencias, manifestando que estas obedecen a varias razones. Una de ellas el
fallecimiento de su padre biologico recientemente, otras el hecho de haber sido
ascendido de cargo y otra porque le trasladaron de sede a Jamundi para cumplir sus
obligaciones laborales.

El aprendiz expone que desde el fallecimiento de su padre, él asume las
responsabilidades del hogar y que solo vive con su progenitora, lo cual se le hace
complejo perder el empleo y al mismo tiempo dar cumplimiento a sus obligaciones en
el su proceso formativo, que él solicita que le tenga un poco de paciencia dada la
situacion emocional por la que atraviesa.

Sin mas, se deja para consideraciones y procesos pertinentes,

Para constancia de lo anterior, se firma en Palmira a los 08 dias del mes de marzo del 2024

Cordialmente,

Diana Lucia Ortiz
Psicéloga
T.P. 117339



REMISION PSICOLOGICA
Datos personales.
NOMBRE: Lady Natalia Caicedo Sinisterra
EDAD: 20 afos
PROGRA DE FORMACION: Archivo
NUMERO DE FICHA: 2876695.

MOTIVO DE CONSULTA: Remision por instructores para valoracioén psicolégica.

La joven Lady Natalia hace parte de una tipologia Familiar monoparental con jefatura
femenina, conformada por madre (Maria Natividad 46 afos) y abuela (Maria Natalia 80
afios), tiene un hermano (Kevin Andrés 20 afos) que se encuentra en el exterior y menciona
que nunca conocidé a su padre. Su relacion familiar, denota ser buena en términos
generales.

La aprendiz en el primer acompafamiento psicolégico menciona (que se siente presionada
cuando le exigen manejar el teclado, denota ansiedad, miedo y nervios). Como orientacién
brindada, se le indicé que; comenzara a practicar mas con el teclado, que buscara redes
de apoyo en la institucidon o entre sus circulos cercanos para que la orientaran ya que no
cuenta con computador en casa, también se le indico que podia usar la biblioteca para
practicar en horarios que no fueran de clase, al igual que apoyarse de sus comparfieros y
tener un aprendizaje cooperativo.

No obstante, en informacion referida por algunos instructores se evidencia dificultades en
el proceso de aprendizaje “Lady Natalia muestra dificultades para comprender y retener la
informacién, asi como para segquir instrucciones adecuadamente. Su incapacidad para
recordar lo aprendido en poco tiempo sugiere posibles dificultades en la memoria a corto
plazo o procesamiento cognitivo.”

Desde una mirada psicoldgica denotamos una presuncién diagnostica en Lady Natalia
asociada a sintomas de ansiedad, miedo y nerviosismo al enfrentarse a situaciones nuevas
o desconocidas para ella, como aprender bajo presion y con solicitudes especificas que
demandan un saber (manejar el teclado).

Cabe anotar que, la manifestacion de los sintomas presentados por la joven puede o estan
incidiendo en su desempefio académico, asi como su dificultar para seguir instrucciones.

Como profesional de la salud mental, infiero una Posible Deficiencia Cognitiva, la cual se
asocia a alteracion en su memoria de trabajo, dificultades en los canales de comprensién y
ejecucion de su praxis. Por tal motivo consideramos oportuno lo siguiente:



Recomendaciones

Evaluacion Neuropsicolodgica: Se sugiere una evaluacion mas detallada por parte de un
especialista en neuropsicologia para investigar posibles deficiencias cognitivas
subyacentes que puedan contribuir a sus dificultades de aprendizaje descritos
anteriormente.

Intervencion Psicoterapéutica: Terapia cognitivo-conductual u otras formas de
intervencion psicoterapéutica pueden ayudar a Lady Natalia a manejar sus sintomas de
ansiedad y a desarrollar estrategias efectivas para afrontar situaciones desafiantes.

Apoyo Educativo: Se recomienda proporcionar apoyo educativo adicional mas
personalizado como tutorias donde se contemple un ritmo de aprendizaje mas pausado y
se estimen recursos de aprendizaje adecuados a su necesidad.

Seria importante identificar cualidades y habilidades para que en el proceso de aprendizaje
sean potencializadas.

Para constancia de lo anterior, se firma en Palmira a los 07 dias del mes de marzo del 2024

Cordialmente,

Diana Lucia Ortiz
Psicdloga
T.P.117339



@
SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- ___, DEL DIA Z#_ DEL MES DE 0”2 DEL AR 20 2}

OBJETIVO (S) TL&)V\QP cJ Dfrvq¢fono -GJ.(‘{-. LA o<

| hesoos | oootiawo | e | TR | 2 | TERER" | adiibwo | /S | dhisaepy || P

1 %::‘:‘:"G; (6L )y X C Ry Ff:ﬁzfa‘tﬁ'e_zf 3 WL x| p/&KWQ
» Metsan e | L | | Jea) |menigo bwerd dp || 1208
' RPGa | 3ssl ) 81 b Eamon o | AL
[y bebedo 35555 96| | « N A A

10

11

12

13

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

OBJETIVO (5)

(Eeuvum D@om\lb CUV‘Y\LU\OV‘

REGISTRO DE ASISTENCIA 7 BTa s ——
ENCIA/DIA A b S—
eLveso:s_Wov IO oelaficnng — ——
DEL ARQ 202

|

1626V 2

AT

I C'vl?alﬂ N

| KN((\—&W\' C:z:; UMENTO CONTRATISTA DEE::‘:“PDREE’:SA/ CORREO ELECTRONICO - T

ﬁ t 7".\406\ S . Mu‘ o | msonojer. | B | fRN qACVPRA?uICl TR
,'2 {% Ged6791 X O{;\ o e e | fOlK Xo\x\mu\\
3 L%un (Oéa//é 9204 X B ;;i?g%?575237275q N A G \
'4 %ﬁd{ ’hi lx 233650 4 : ’\"N-e 0o © Ve “31)24(5‘/(% //»/4'////1/4

oY ’ Q@ 1 N ) N

Qlkar(“r\ l?xm@ﬁ ""“5(0625}1 x . ' ; ”::Q 3412 N/a 07[,%
O vy Cor 13419 797 o 0?20;) Enzzﬁum ey (M

3/1@31@ ,%302 i (ZZH0Y X Q@)’L‘ ey db\vw, l% %30')%%%/! /PA (W

63\!4@ u@&v&qo@’ o-¥o3L0 Y CBL 1@3 wﬁ?mll?*\‘g t\.[% m

1 rﬁvw‘-‘\:‘(i:,‘/ /6 L(—;]'*J*,;q 7( C/‘SI r_fﬁ\f’;gﬁ:ﬂ‘gmq{ ﬁ% ‘U/AW%

RS S M

| i) B

PES

Clox

5\6&%‘6‘64‘1&

=
Wﬁ@m

1| Gt L/gm 24, 530 977 X (.B_;/WW i bosgerntt VN | g B
th’ffé'ioméo,% 6676603/ X coT/ndos 2 o 5o/5r4ozas-”/,4 V4
{ [Mana Jryrc logeesiac X CBr  |Marthla osum e asusost| WA | (plddnds
M/ Aiceafor | 6525 <] v TRT  tansoolproa 315685 — | #

De acuerdo coni La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personal
personales que se encuentran almacenados en este documento, Y

es, el Servici
les dara el tratamiento correspondiente en cump

Powered by CamScanner

o Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar ia seguridad y proteccidn de los datos
limiento de lo establecido legalmente.


https://v3.camscanner.com/user/download

n < - ‘ A
REGISTRO DE ASISTENCIA / Dia | L DELMES DE H or20 DELAND 202 L-\

|

; OBIETIVO (5) | ?\QQO\DQ "thku\u \Lo C,.)yn w\ . {
| Neo | NOMBRES ¥ APELLIDOS No.DOCUMENTG | PLANTA | ansta g DEPENDENCIA/ | CORREQ ELECTRONICO ' AUTCAZA FRMAC PATeacoN |
; ) iCUAL? EMPRESA | TBONGEN. | ot | wm e
_1_‘ ”HQMJ H&L’ (/J?m A5 £ 3> o Ot Qﬂzzgw-p«um eJuu; 3/%%)‘ =2 | % .-
2 Gerando /«/gzau cede761 X 73/ 9el¢réoz;’émuw/ wdero FISZILIT] er F/‘g
% Nanrdu; Achk. wiesiqc X BT oochkiesvaeba sismxe WD |
: He,a OrH 2 6696603 ® (er |olpe’ T 3cver4aae' ~NSp
o0 KOS s | 26768 « DT Q“\M a2 4 VI i)
e o SUIESS =4
b I e X T %%},‘1 N2 40 u/g
3 \-Po’nca Gpvina Jitugouy X Ce1 @k—ﬁv\cwnl bm\\?u’z r\{ ‘
9| advik o | simaay v CBr |adipec € g, (¥
A e D = '
7 cen wds V| 1626771y + chy h A U g Vi) K/A_i\_hp/;\
10 \ ooy HL. @% 74,3309 ¥ cgr ﬁf/m%ﬂrM IHEHAT NN g 8L
tF lohioe e | = 929697 > Bl | word@upne. Ratkad AN
[6'S i
z% W&&mﬁ’mﬁ\a\ IR'ENIRES e 51 T TEs VNS EPSS

.

~

i
1

i

De acuerdo con Lz Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran zlmacenados en este documento, y les daré el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GOR-F-085 V01

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

f
/ - —————————

ORIETIVO(8) | ?_(_
™ ll 2OV f)’sc‘no \b Qv f\(U\or
i g NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CoNt OTRO | DEPENDENG / T B
- e o RATISTA ) A IRREO ELECTRONI S )
"{ I'/A? /‘/a l/ 9'/3&@.5(.(/ - ‘é‘ S —C — _ _IMPRESA -"tif‘lmn:cr ik { mtsono/[” (l;tirfw:zf':wniiﬁd PART PRGN
Y J\—l-u N AW N — gg" cm(é/é/‘(fya) i 4 »E"_(,'_Q"_f ___VIRTUAL
(S it AR f_\ ,\:ll:) Vs 3s20 - PMA__ \miiseng colv- co [ VEH2II5¢ | ;. i'/ o
:7;1- 028 IperTen — Sehn ‘)"‘;"i,f,:i“;""‘“ﬁt}"f‘!%m — "
. Soceyrr) e | PI3ys 17y ~ e T P T e l%—-’
A (UeraQ Q}mv\q. 2965424 p—— j:g"”' - e —a
il a en J
S [eory Gollo 3 e e ol Lo S (e
_;‘:'::’c\% ? O 530%65/68 e Pronés-ty W eanflle O — . Jw‘g ’boud UEY
e S o 2333834 N
e ‘,2»5: 7 LEEER T 4 . &ART '9/7"2‘;2&/%\0 il Wg“*) . lee
2 e
.7 W“ ﬁ'} 2( ) 9}650 )( (‘:B L "l""‘f \0o O Yore. ? VM%LQ "2
8 $oren 030 ) < + ok e %
oS 1 ] K i | ey
e e s P
10 Dzi\é\«‘\m;rz m’l««aaq;fﬂ - = ﬁ’?"ﬁfg‘“ sz 1A )
- 22 X (B o wchmcaneah| e
bl 2063y NIA | DN
U foved) (ilonen| 94412409 < CB>) |roneldlipe1 S RISADY N/A oot |
a 3 3 s o . - /
! 4/'1170 @/;L(‘_ 66?596' >( éﬁ/ I/?a;llé\t/@(lﬂd. 3/36/.9/'}}/ A 4__ % 9‘-/
> » =G 5 X = . =\¢
Jcona lellaeamnes o t,jb U:Longr“:\“::‘:r:c' ,?f“m gl (E—‘—(@\(p
4 cat Mo 663302 A <pl T;\»; R BraN?
PPRPSTIR
| o e bl [1166¥E G X B [Pt hivango | — JMW
v

el Serviclo Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales,
diente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

personales que se encuentran almacenados en este documento, ¥ les dar4 el tratamiento correspon

GOR-F-085 V01

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

L 4
SENA

FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Lista de verificacion planeacion de la formacion profesional
Formato de Apoyo GFPI-F- Apoyo 01 v2

Programa de Formacion: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS

Numero de Ficha: 2859287 | Proyecto: 1950734 | Fase: Andlisis | Fecha: 3/11/2024
Instructores del
equipo ejecutor:

MARIA ALEJANDRA ARCHILA RODRIGUEZ

RESULTADOS VERIFICACION

éCumple? Recomendaciones / observaciones

ITEM | ASPECTOS PARA VERIFICAR

éLas Actividades de Aprendizaje Planeadas
1 |guardan relacion con el disefio curricular SI
del programay el proyecto formativo?

Cordial invitacidn a buscar apoyo en los otros instructores de la
ficha para la planeacion pedagodgica

¢éLos formatos corresponden a las
2 | versiones vigentes y se encuentran Sl
completos?

Se invita a cuidar que los formatos no se descuadren en su
presentacion y organizacion

¢La Guia de Aprendizaje contiene los
lineamientos establecidos en la guia de
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_
Desarrollo_Curricular”?

S|

¢En las actividades formuladas en la Guia
de Aprendizaje se describe el ambiente y
los materiales requeridos para el programa
4 | de formacién de acuerdo con el Proyecto S
Formativo? (Se recomienda emplear,
ademas, el formato “GIL-F-014 Formato
solicitud de bienes”)

¢La Planeacidn Pedagdgica contiene los
lineamientos establecidos en la guia de
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_
Desarrollo_Curricular”?

S|

El plan de trabajo concertado con el
aprendiz para el desarrollo de la ruta de
aprendizaje contiene los lineamientos
establecidos en la guia de procesos
formativos GFPI-G-“012_Guia_
Desarrollo_Curricular”.

Sl Pendiente de entrega

éLos documentos del alistamiento se
encuentran compartidos con los
aprendices en la LMS Territorium y de
acuerdo con la estructura sugerida?

Pendiente | La plataforma se encuentra en proceso de migracion

éLos documentos del alistamiento se
entregan oportunamente (de conformidad
con el calendario académico) en el espacio
definido por los profesionales de apoyo
pedagdgico, supervisores de contrato y
coordinacién académica?

”ESPTRiCTZ@Q PROFESIONAL DE APOYO PEDAGOGICO
Firma: m Firma: !"Uﬂ’ p.H“ C!S\‘\o\ H .
Nombre:Maria Alejlandra Archila R. Nombre:

COORDINADOR ACADEMICO: ANA MARIA GIRALDO V. — JORGE ENRIQUE OLIVARES

S Se otorgd tiempo adicional
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SENA

FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Lista de verificacion planeacidén de la formacién profesional
Formato de Apoyo GFPI-F- Apoyo 01 v2

Programa de Formacién: TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

Numero de Ficha: 2695432 | Proyecto: 2001973 | Fase: Ejecucion | Fecha: 2/16/2024
Instructores del | Lourdes Jimena Hurtado Flérez, Adriana Garcia, Maria Margarita Fernandez, Jonathan Calderdn,
equipo ejecutor: | Ronald Libreros

RESULTADOS VERIFICACION

é¢Cumple? Recomendaciones / observaciones

ITEM | ASPECTOS PARA VERIFICAR

¢éLas Actividades de Aprendizaje Planeadas
1 | guardan relacion con el disefio curricular Sl
del programa y el proyecto formativo?

éLos formatos corresponden a las
2 | versiones vigentes y se encuentran NO Se invita a actualizar los formatos
completos?

éLa Guia de Aprendizaje contiene los
lineamientos establecidos en la guia de
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_
Desarrollo_Curricular”?

S

¢En las actividades formuladas en la Guia
de Aprendizaje se describe el ambiente y
los materiales requeridos para el programa
4 | de formacion de acuerdo con el Proyecto S|
Formativo? (Se recomienda emplear,
ademas, el formato “GIL-F-014 Formato
solicitud de bienes”)

éLa Planeacion Pedagdgica contiene los
lineamientos establecidos en la guia de
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_
Desarrollo_Curricular”?

S|

El plan de trabajo concertado con el
aprendiz para el desarrollo de la ruta de
aprendizaje contiene los lineamientos S| Se incluyen dos evidencias, para las cuales se invita a precisar la
establecidos en la guia de procesos fecha de entrega

formativos GFPI-G-“012_Guia_
Desarrollo_Curricular”.

éLos documentos del alistamiento se

encuentran compartidos con los ) Se invita a implementar ajustes y cargar a la plataforma LMS
) o Pendiente o

aprendices en la LMS Territorium y de Territorium

acuerdo con la estructura sugerida?

éLos documentos del alistamiento se
entregan oportunamente (de conformidad
con el calendario académico) en el espacio
definido por los profesionales de apoyo
pedagdgico, supervisores de contrato y
coordinacién académica?

INSTRUCTOR PROFESIONAL DE APOYO PEDAGOGICO

Firma: Firma: 'H(jﬂ’ p”s c!mm H

Nombre: Nombre:

COORDINADOR ACADEMICO: ANA MARIA GIRALDO V. — JORGE ENRIQUE OLIVARES
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FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Lista de verificacion planeacién de la formacién profesional
Formato de Apoyo GFPI-F- Apoyo 01 v2

Programa de Formacién: TECNICO EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Numero de Ficha: 2867695 | Proyecto: 2694039 | Fase: Andlisis | Fecha: 2/16/2024
Instructores del
equipo ejecutor:

Lourdes Jimena Hurtado Flérez, Adriana Garcia Varela, Maria Margarita Fernandez

RESULTADOS VERIFICACION

éCumple? Recomendaciones / observaciones

ITEM | ASPECTOS PARA VERIFICAR

¢éLas Actividades de Aprendizaje Planeadas El formato de planeacién incluye todas las fases y no relaciona los
1 | guardan relacion con el disefio curricular Sl instructores asignados. Esto hace dificil identificar la fase que se ha
del programa y el proyecto formativo? planeado

éLos formatos corresponden a las
2 | versiones vigentes y se encuentran SI
completos?

éLa Guia de Aprendizaje contiene los
lineamientos establecidos en la guia de
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_
Desarrollo_Curricular”?

S

¢En las actividades formuladas en la Guia
de Aprendizaje se describe el ambiente y
los materiales requeridos para el programa
4 | de formacion de acuerdo con el Proyecto
Formativo? (Se recomienda emplear,
ademas, el formato “GIL-F-014 Formato
solicitud de bienes”)

SI

éLa Planeacion Pedagdgica contiene los
lineamientos establecidos en la guia de
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_
Desarrollo_Curricular”?

S|

El plan de trabajo concertado con el
aprendiz para el desarrollo de la ruta de
aprendizaje contiene los lineamientos
establecidos en la guia de procesos
formativos GFPI-G-“012_Guia_
Desarrollo_Curricular”.

Sl Se invita a precisar las fechas de entrega de las evidencias

éLos documentos del alistamiento se
encuentran compartidos con los S|
aprendices en la LMS Territorium y de
acuerdo con la estructura sugerida?

éLos documentos del alistamiento se
entregan oportunamente (de conformidad
con el calendario académico) en el espacio
definido por los profesionales de apoyo S|
pedagdgico, supervisores de contrato y
coordinacién académica?

INSTRUCTOR PROFESIONAL DE APOYO PEDAGOGICO

Firma: Firma: 'H(jﬂ’ pHs c!mm H

Nombre: Nombre:

COORDINADOR ACADEMICO: ANA MARIA GIRALDO V. — JORGE ENRIQUE OLIVARES
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Listado de Asistencia

Formato de apoyo (Alternancia Trimv 2024)

Ficha: 2695432 Sede PRINCIPAL CBI - ambiente 114
LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ - A114
CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL Mes tunes
HORA: 6:00 pma 12:00 pm
Firma Firma Firma "Firma Firma
N° de Doc. Nombre
08/03/2024 12/03/2024 13/03/2024 14/03/2024 15/03/2024
1006325542 ESTIBEN MENDOZA VELEZ W
1113513544 LUIS GUILLERMO GARCIA VALENCIA (D\ S &)
1192742421 ANGELLY JOHANA ALDANA OSORIO Anoe ™ Qi dO
1056300700 ANGIE BIBIANA GRAJALES CEBALLOS £ Y uodG
1059982049 JUAN SEBASTIAN HURTADO PEREA ﬂ‘)u“ 6%%4 Lo
1066840430 ANDRY YULIETH DELGADO ANDULCE « Delaado
1078458747 DAIAN STEPHANY ALTAMIRANDA SAAVEDRA N d n \3‘\
.

1087006543 LUIS ALEJANDRO CAICEDO BURGOS EU‘S Core C‘O
1087793072 DIANA YULISA GARCIA MONTILLA ‘Dia aa 4. CarCia
1089458663 JIMENA NATALI JIMENEZ DIAZ (\N‘(\@—\’\Cﬁ A
1090273564 MARIA ALEJANDRA HERRERA COCA h\ eden [) < q" W
1108334062 KEYLYN SHARIKD GARCIA VELASCO \AQG—JM A @v
1109186392 FREYSER DAVID VELASQUEZ MENDOZA Tiesel DB .
1110287131 MARIA PAULA OBREGON MORENO
1113516867 JHON DEIVID VILLA HOYOS W
1113979179 MARYORI GUSTIN PASICHANA Naywoyn, & .
1114239921 ANGIE LIZETH HERNANDEZ GIRALDO -_;‘:’
1114240286 ADRIANA ANILEY CALDERON HERNANDEZ W
1114240569 IMICHEL FERNANDA RUIZ HOLGUIN Madnel K\l
1114240717 JUAN CAMILO SALAZAR GUERRERO [l oy o
1114309553 JULIANA ISABEL MACEA GIL \u \icunes Meikec
1114313010 FRANCISCO |MOSQUERA PERDOMO 3G ~OECO Wi
1114816202 NATALIA ANDREA VICTOR!A CAICEDO ’V atﬂ/bl \) o

1ol
1117350007 MARIA CAMILA LOPEZ VASQUEZ

Mg CO\M\‘ fo \' M




-7/%— Procedimiento Ejecucion de la Formacion Codigo:
Formato de Apoyo
|Nivel y Programa de Formacion: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS Ficha: 2859287
\P'0Y9C101 Instructor(a): LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
“1 APRENDICES FECHAS Y FIRMAS
\ - NOMBRE Y APELLIDOS Eggubf: " [:g‘s:::f;ANgo > 20 MES_02___ANO__ 202 27 MES__02__ ANO__2024 5 MES_03__ANO___ 2 12__MES__02_ ANO__2029_
ENTO
. MARIA CAMILA [MARQUEZ LOPEZ cC  |1006331774 == (oo Moqet §
© SANDRA PATRICIA [FRANCO FRANCO cC 11085687966 | Pico wowio - | e yanco T
S UNAMARCELA |GUZMAN CANO cC |1107076132 | . F 0 = I
YESENIA |CRUZ AGRAY CC 1110494356 |\asand ol Dawd Q)?eui‘ci, K~ |
ANDERSON STEVEN [AGUILAR PORTILLO cC 11112225208 | ==
NATALIA |ORDONEZ VALDES cC 11113622918 |wovaha (rdoner [Nakaha Odaohed i
- LEDYMARITZA | SOLARTECAMPO CC 1113625803 _— -
S MHLEREANDY |BEDOYASUAZA CC  |1113638088 - —
:  MINTTUTIANA |RUEBA-ORTIZ cC 1113646559 ; . e ———— E—
T ANGELICA MARIA |GARCIA GUZMAN CC_ 1113651635 ‘Hzf,lfo['tft G bﬂ'fva /et E1 i
ESTEFANIA |[FRANCO PANCHE cC 1113652303 ){Qoﬂto [HN.OSTe famd FARNA i
YURI ANDREA ORTEGA GONZALEZ CC  [1113658382 |\jez, N\ (\,Aacfg Noga B Q«\e)« 1
* DAYAN LORENA VALLE QUINTANA cC 1113658912 I uon LSRR T LablE™ Q ‘1
= DIANA VANESSA MOLINA CAMPAZ cc 1113670041 | L idoung. [ D {anad Uding \
- CRISTIAN DAIVD MORENO MARIN cc 1113672803 Codham . L Coukiom - |
DAYANA CAMPO CAICEDO cc (1113673807 | N & VU |
JOSE ALEJANDRO MAYORQUIN PERAFAN [CC  |1113678698 |J05& B mrav;(Fin| Jo ) A, 09 vort ] k
LAURA MEJIA VALENCIA cC [1113678949 - ' :
MARIA FERNANDA SOLIS SALAZAR cC  [1113679107 [MOwa f@rme\d&h PAONFOu N \ | | |
MIRIAN YESENIA LEDESMA CEPEDA CC_ |1113693885 = | : i
- lere |
2 STEFANY LEDESMA CEPEDA cc 1114541574 NFany \abcm (= x
__ DANIELA FERNANDA TABORDA VALDEZ cC 1114541773 [ncla wleer o Deavc\a A ge L |
I JETTE SUSANA MULATO PALACIO cC  [1114834496 %Wu[czﬁ S =maolaio ]
GL ,w ANDREA VIVEROS DIAZ cc  [29673036 A voo Loy o4 052
© ELIZABETH ARANAARCE cC_ 29674823 |F), uba\—h IMME\IZQQQL\« Awone A ] |
2 ,f”” NA GUTIERREZ PATINO cC [29677421 |- Y= — | - ]J\
_:, Lk FNDRER MOLINA HERNANDEZ  |CC  |29689198 )@U/ 6 O lipe pa(lg{«‘ P \
o vellE 'HOLGUIN ROSERQO cC 66786488 | Ratfle Holguin R | Do itte Holown | "
_ 2 LAURACAMILA (CARDENAS GOMAJOA  [TI 1114309786 — s~ ova Codefns |
3 r/fp £ DE LOS ANGELES  |LOPEZ NARVAEZ cC_ leee61144  |MQRIO WOPEE [ groome \ 'x
2o NATHALIE ~ |VELASQUEZ TORRES cc [ 1113518861 [Nallale yalasdes (V0o oo | - | .
I r \ I B | |
NN o | = 1 |
) . | a |
] i — - |
. o |




Listado de Asistencia
Formato de apoyo (Alternancia Trim v 2024)

Ficha: 2876695 ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS Sede PRINCIPAL CBI - ambiente 114
LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ - A114
CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL Mes tumes

HORA: 12:00 pm a 6:00 pm

Firma Firma Firma Firma Firma
N° de Doc. Nombre
29/02/2024 04/03/2024 % 07/03/2024 14/03/2024 18/03/2024
s i L
CC-1113688645  |CHRISTIAN ANDRES OCAMPO HERNANDEZ K hy i&(ﬂ’) (PO |( hicdian Oameo] N i$icen Otanie
CC-1114879636 CLAUDIA IRENE ESCOBAR ANGULO Ql;_x_d\q Q&o&a« C‘louo\o &Dkd‘b‘bk Q\du:) WO €Ay

CC- 1144213059

CRISTIAN DAVID ORTIZ CAICEDO

Cosdian Ovhiz

cesdnn Qe

Coshon Otke

CC-1010117404

DAVID BURGOS URBANO

Do BUigio)

Dot Buoosy

Devid Bungds

CC - 1089487300

DIANA LORENA PAGUATIAN GOMEZ

Dang Teduatidn

and pocpatiom

Fana Ruguaiian

CC-1113673260

HECTOR FABIO SANCHEZ ANDRADE

)

CC-1010011984  |JESUS DAVID BARRERA SALAMANCA 26 vl DOV {d Teros DanidFeses Y id
CC-1006167916  |JUNIOR ADRIAN GARCIA URCUE KT, Adiiany F

CC-66662182  |KAREN VIVIANA BENAVIDEZ GOMEZ Kovren Derovidel Kaven OcrowdeKoren Benawde
CC-1113675721  |KELY JOHANNA MEDINA CAUSIL Kely Mediver 4 Medwne,  [KelM Me e
Ti - 1114816220 KEVIN ANDRES SOLARTE CORREA mh‘@\nﬁe Keoin So\ad=e Koo ia ST
CC- 1006396799 |LAURA COBO CABUYALES [
CC- 1000922103  |LAURA ISABEL RAMIREZ GONZALEZ oo YatmEes [lgora (arm e L[Laoyq Yamie2
CC-1113695180 | LEYDI CARVAJAL RODRIGUEZ AU ra g A 0 2 Wedl oy st
CC- 1007555706 |LEYDY NATALIA CAICEDO SINISTERRA Lo 3 NO-Ydd 194 Mo ¥ 1 o | L€ idF mASC-

CC-66755940  |LIBIA FLOR SAA MOSQUERA Ry Yot B <. g/;,« Do - | Zow Fn gmﬂ
CC- 1114835033 |LINA LORENA RODRIGUEZ MANCHABAIOY {acs Qodiétocy || (e QoMq ez | Lines
TI-1113979780 | LIZETH GABRIELA ROMERO QUINTERO \ze¥‘<\’komcrc l+eth Romexo/Lizeln 'V,Q‘\'ﬁ.(o
CC-1112232141  |LUISA FERNANDA PINO GALVIS s o - [\losa 0 - [(nS=r ©ond -

CC-1113687262

MABEL JULIETH MURILLO ALBORNOZ

t\abel Mow\O

Mf;loe,\ M\)v \\\’O

padloel Mo No

CC- 66774415 | MARISOL MONCADA ARMILLA
CC-1007544625 | MILDRED JOHANNA VERGARA HERNANDEZ S
CC-1144034997  |RAQUEL MAIDEE ORTIZ CEBALLOS Qagtue] Octiz. andej Oy jﬂ% QC)Q{UQ\ okt
CC-1193032164  |VERONICA RODRIGUEZ CABRERA -
CC- 29681267 VIVIAN KATHERINE ARELLANO ARCILA oA SeloPo| Vo ;\Qre\\o\/\o Wonihello

CC-1114841197

YULEISY GARCIA TENORIO

U I8 Ganda

Jdlelyy eavdo.




Territorium marzo de 2024

FICHA 28859287

43 Q [=] LOURDES JIMENA HURTADO @)

LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Fecha de Inicio: 28 de Febrero del 2024

Vista
Asunto: EVIDENCIALEY DE ARCHIVO 594 DE 2000

Aprendiz

Cordial saludo, apreciados aprendices, en este espacio pueden subir la
evidencia sobre la ley 594 de 2000.

Atentamente,

Jimena Hurtado, instructora de Gestion Documental

Nacional de Aprendizaje SENA, Regional Valle, Centro de Biotecnologia Industrial

Evidencia

Fecha de entrega: 11 de Marzo del 2024 a las &51pm

2695432
—_

. LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ

Fecha de Inicio: 11 de Marzo del 2024 Vista

Asunto: Evidencia comités de archivo .
Aprendiz

Cordial saludo, estimados aprendices

En este espacic deben subir la evidencia sobre los comités de archive con su
respectiva acta de aprobacién, actividad evaluada por la instructora.

Lourdes Jimena Hurtado

Instructora de Gestion Documental

Evidencia

Fecha de entrega: 16 de Marzo del 2024 a las 9:19am
Colaboradores

- ADRIANA GARCIA



2876695
ﬂ (i |nLOURDES JIMENAHURTADO @

LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Fecha de Inicic: 07 de Marzo del 2024
Vista

Asunto: AGRUPACIONES DOCUMENTALES
Aprendiz

Tipos de Archivos segtn el ciclo de
vida de los documentos

fﬁ} Fase inactiva de
las i di le evaluada

Fusevmiactn
Ll ot }delusd:nmum Gracias
T
] R Jimena Hurtatado - instructora de Gestion Documental

e

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, Regional Valle, Centro de Biotecnologia Industrial

Cordial saludo, apreciados aprendices, en este espacio puden subir la activiedad de

Evidencia
Fecha de entrega 10 de Marzo del 2024 a las 5:40pm
N
n .
- . . Aew o = a o == N Fep i S e da S m

D 3¢



reportes al comité mes de MARZO de 2024

Ficha 2695432, aprendiz NATALIA ANDREA VICTORIA

= M Gmail Q, Buscar en el correo Ers ® Activo ¥ @ @&
< B O W =l & m D < > Esv -
¢/ Redactar o @ = (0}
o =re—— I Citacion a comité de evaluacion y seguimiento nro. 1el proximo 12 de marzo de a8 B
ecibidos . :
ot 2024 - presencial. Recibidos x
“‘ ¥r Destacados
@
(&) (O Pospuestos iteval bi <comitevaluacioncbi@sena.edu.co> @ jue, T mar, ce 4dias) ¥y “
e D  Importantes pare s
T Cordial saludo Aprendiz,
nviados
O Borradores 2 EI SENA Centro de Biotecnologia Industrial, dando cumplimiento a lo establecido en el Capitulo X, articulo treinta y tres (33°) del
@ Papelera Acuerdo 0007 del 30 de abril de 2012 Por medio del cual se adopta el Reglamento del Aprendiz expedido por el Consejo Directivo del +
SENA; desde Coordinacién Académica nos permitimos citarlo al Comité de Evaluacién y Seguimiento Nro. 1 de 2024 para la
v Categorias L,
presentacion de sus descargos.
2, Social
@ Notificaciones 27 Es importante tener en cuenta lo siguiente:
By Foros |
1. Usted tiene derecho a controvertir las pruebas allegadas o que se alleguen en su contra y a aportar y/o solicitar la practica de las
©  Promociones 2 pruebas que considere pertinentes.
v Mas
2. El Comité para el cual estd citado se efectuard de manera PRESENCIAL en la SALA DE JUNTAS SEGUNDO PISO
Etiquetas +

3. El Comité para el cual est4 citado se llevaré a cabo el martes 12 de marzo de 2024. v
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D del Porcentaj Recepcion de articulos
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacion:

Cogigo:

Version:

Denominacion:

Estado de la Ficha de Caracterizacion:
Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de Formacion:

Regional:

Centro de Formacioén:

07/03/2024
2695432
122901

1

GESTION DOCUMENTAL .

EN EJECUCION
01/02/2023

30/04/2025
PRESENCIAL

76 - REGIONAL VALLE

9544 - CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

Tipo de Documento |[NUmero de Documento |Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluacién Funcionario que registro el juicio evaluativo
CcC 1006325542 ESTIBEN MENDOZA VELEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
DNODMAGC NNC O OILIDINDANDN CALLINN TN TDADAIN
CcC 1006325542 ESTIBEN MENDOZA VELEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SIS CIHINCIONES DRDAOCEDIMIENTOS NODRMATINVA VYV DOLITICAS DE T A
cC 1006325542 ESTIBEN MENDOZA VELEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
DNODMAC NN O OILIDINDANNN CALLINN TN 1 TDADATIN -
cC 1006325542 ESTIBEN MENDOZA VELEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION]|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
ADCANIZACIAON DE 1 AS ADCHINV/OS DE f"I:QTIf'\l\I DEACLIEDNO f‘r\l'\l
CcC 1006325542 ESTIBEN MENDOZA VELEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO FN CUENTA | A APIICACION DE | AS TABIAS DE RETENCION
cC 1006325542 ESTIBEN MENDOZA VELEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
DISDANIRI EV DALITICA DE T A ODRGANIZACIAN
cC 1006325542 ESTIBEN MENDOZA VELEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUFRDO CON NORMATIVA
cC 1006325542 ESTIBEN MENDOZA VELEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS |JAPROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
. DOCLINMENTAL VYV CDONOCDAMA ODRDCANIZACIONAIL
cC 1006325542 ESTIBEN MENDOZA VELEZ EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS (563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
DETENCIAON VA/AL ODRACIAN DOC I!\III:I\ITAI -
CC 1006325542 ESTIBEN MENDOZA VELEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUFRDO CON NORMATIVA Y POI{TICA DE | A ORGANIZACION
CcC 1006325542 ESTIBEN MENDOZA VELEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCIIMENTAI V DAOLITICAS DE DISTRIRIICIAN
cC 1006325542 ESTIBEN MENDOZA VELEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MARNUIAL DEIMDPL EMENTACIANM DE LIN DRAGCDAMA DE GESTIAN
CC 1006325542 ESTIBEN MENDOZA VELEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
TEOMALACIA N ADLICATIVACS DICHhANMDL EC - -
CC 1006325542 ESTIBEN MENDOZA VELEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ODCANIZACIONAL
CcC 1056300700 ANGIE BIBIANA GRAJALES CEBALLOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
NODMACS DL O AlIDIDAD N CALLIND TR TDADAIN
cC 1056300700 ANGIE BIBIANA GRAJALES CEBALLOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SIS CIHINCIONES DROCEDIMIENTOS NODRMATINVA VYV DOLITICAS DE T A
cC 1056300700 ANGIE BIBIANA GRAJALES CEBALLOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
DNODMAGC DN O OIIDINDANNN CALLIN TN TDADATIN -
CcC 1056300700 ANGIE BIBIANA GRAJALES CEBALLOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION]|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
ADCANIZACION DE 1 NS ADCHINOGS DE f'"I:QTIf'\M DEACILIEDNO f‘ﬂl'\l
cC 1056300700 ANGIE BIBIANA GRAJALES CEBALLOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO FN CUENTA | A APIICACION DE | AS TABI AS DF RETENCION
cC 1056300700 ANGIE BIBIANA GRAJALES CEBALLOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICOY |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
DISDANIRIEV DAILITICA DE T A ORGANIZACIAN
cC 1056300700 ANGIE BIBIANA GRAJALES CEBALLOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUFRDO CON NORMATIVA
cC 1056300700 ANGIE BIBIANA GRAJALES CEBALLOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS |JAPROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
. DOCLINMENTAL V CDONOCDAMA ODRPCANIZACIONAIL
CcC 1056300700 ANGIE BIBIANA GRAJALES CEBALLOS EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS |563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
DETENCION V /AL ORACIAN DOC I!\/IIZI\ITI\I _
cC 1056300700 ANGIE BIBIANA GRAJALES CEBALLOS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUFRDO CON NORMATIVA Y POIL[TICA DE | A ORGANIZACION
cC 1056300700 ANGIE BIBIANA GRAJALES CEBALLOS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCIIMENTAI V DAOILITICAS DE DISTRIRIICIAN
cC 1056300700 ANGIE BIBIANA GRAJALES CEBALLOS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANIIAL DE IMDPI EMENTACIAN DE TIN DRDAOGDAMA DE GECSTIAN
CcC 1056300700 ANGIE BIBIANA GRAJALES CEBALLOS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
TEOMALACIA N ADLICATIVAS DICSDANDL EC - -
ccC 1056300700 ANGIE BIBIANA GRAJALES CEBALLOS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ODCANIZACIONAL
cC 1059982049 JUAN SEBASTIAN HURTADO PEREA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
NOoDMAC DL ool AD N oALLID NLEL TDADA IO
cC 1059982049 JUAN SEBASTIAN HURTADO PEREA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SIS CIHINCIONES DROCENIMIENTOS NODRMATINVA YV DALITICAS DE 1A
CcC 1059982049 JUAN SEBASTIAN HURTADO PEREA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
DNODMAGC NNC O OIIDINDANDN CALLIN TN 1 TDADAIN




CcC 1059982049 JUAN SEBASTIAN HURTADO PEREA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
NDOCANMZACIAN DE 1L NS ADCHIVNCS DNE CECTIAN DE ACLIEDDO CON
ccC 1059982049 JUAN SEBASTIAN HURTADO PEREA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO EN CUENTA | A APIICACION DE 1 AS TABI AS DE RETENCION
ccC 1059982049 JUAN SEBASTIAN HURTADO PEREA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
NISDANIRIE YV DOLITICA DE LA NDCANIZACLAN
cc 1059982049 JUAN SEBASTIAN HURTADO PEREA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUFRDO CON NORMATIVA
ccC 1059982049 JUAN SEBASTIAN HURTADO PEREA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
DOCLIMEDNTAL V. CDONMOGDAMA QODCANIZACIONAL
cCc 1059982049 JUAN SEBASTIAN HURTADO PEREA EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS [563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
DETENCLIAN V \/ALODACIAN DOCLIMENTAL
CcC 1059982049 JUAN SEBASTIAN HURTADO PEREA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION
ccC 1059982049 JUAN SEBASTIAN HURTADO PEREA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
NOCLIMENTAL V DNOLITICAS DE DISTRIRLICIAN]
CcC 1059982049 JUAN SEBASTIAN HURTADO PEREA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANLIAL DE IMDLEMENTACIAN DE 1IN DRDOACDAMA DE CECSTIAN
CcC 1059982049 JUAN SEBASTIAN HURTADO PEREA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
TLOMAOLACIA N, ADLICATIA/OC NDICDhAONIDL [ C
CcC 1059982049 JUAN SEBASTIAN HURTADO PEREA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
NPRCANZACIONAL
ccC 1066840430 ANDRY YULIETH DELGADO ANDULCE EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
ANANADMAC DN cCALIDIDAD Y CALLID N L TDOhADA 1IN
ccC 1066840430 ANDRY YULIETH DELGADO ANDULCE EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
CLIC CLINICIONES DRPAOCEDIMIENTOS NODMATINV/A Y DN iTIPAQ NE | A
cC 1066840430 ANDRY YULIETH DELGADO ANDULCE EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
NODMAC NC Al IDIDAD VY CALLIDD TN 1L TDADA 1IN
cC 1066840430 ANDRY YULIETH DELGADO ANDULCE EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
NDOCANMZACIAN DE 1 NS ADCHIVNCS DNE CECTIAN DE ACLIEDDO CON
CcC 1066840430 ANDRY YULIETH DELGADO ANDULCE EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO EN CUENTA | A APLICACION DE L AS TABIAS DE RETENCION
cc 1066840430 ANDRY YULIETH DELGADO ANDULCE EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
NISDONIRL E V DN iTI(‘A NE |1 A ﬁDPAI\II?API(’\I\I
CcC 1066840430 ANDRY YULIETH DELGADO ANDULCE EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUFRDO CON NORMATIVA
cc 1066840430 ANDRY YULIETH DELGADO ANDULCE EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
DOCLIMEDNTAL V. CDONOGCDAMA QODCANIZACIONAL
ccC 1066840430 ANDRY YULIETH DELGADO ANDULCE EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS [563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
DETENCIAN V \/ALODACIAN DOCLIMENTAL
CcC 1066840430 ANDRY YULIETH DELGADO ANDULCE EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION
cc 1066840430 ANDRY YULIETH DELGADO ANDULCE EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCILIMENTAL V DN iTIPAQ NDE NDICSTDIR] IPI(’\I\I
ccC 1066840430 ANDRY YULIETH DELGADO ANDULCE EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANLIAL DE IMDPLEMENTACIAN DE LIN DRDOCDAMA DE CECSTLIAN
CcC 1066840430 ANDRY YULIETH DELGADO ANDULCE EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
T OMAOLACIA N, ADLICATI/OC NDICDANIDL [ C
CcC 1066840430 ANDRY YULIETH DELGADO ANDULCE EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
NADCANIZACIONAL
Tl 1078458747 DAIAN STEPHANY ALTAMIRANDA SAAVEDRA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
ANAADMAC DN CcCALIDIDAD Y CALLID AN L TDOADA 1IN
Tl 1078458747 DAIAN STEPHANY ALTAMIRANDA SAAVEDRA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
CLICS CLINICIONES DRPAOCEDIMIENTOS NODMATINV/A Y DN iTIPAQ NE | A
Tl 1078458747 DAIAN STEPHANY ALTAMIRANDA SAAVEDRA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
ANODMAC DN CLAlIDIDAD VY CALLID N 1L TDADA 1N
Tl 1078458747 DAIAN STEPHANY ALTAMIRANDA SAAVEDRA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
r\Dr‘AkII?APIﬁI\I NDE |l QS ADCHLI\/OS DE PI:QTI(’\I\I NE ACLIEDDO CON
Tl 1078458747 DAIAN STEPHANY ALTAMIRANDA SAAVEDRA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO EN CUENTA | A APLICACION DE 1 AS TABIAS DE RETENCION
Tl 1078458747 DAIAN STEPHANY ALTAMIRANDA SAAVEDRA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
NISDAONIRL E V DN iTI(‘A NE | A ﬁDPAkII?APIf\I\I
Tl 1078458747 DAIAN STEPHANY ALTAMIRANDA SAAVEDRA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUEFRDO CON NORMATIVA
Tl 1078458747 DAIAN STEPHANY ALTAMIRANDA SAAVEDRA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
DOCLIMEDNTAL V. CDONOGCDAMA ODPDCANIZACIONAL
Tl 1078458747 DAIAN STEPHANY ALTAMIRANDA SAAVEDRA EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS [563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
DI:TI:I\IPI(’\I\I vV \/Al ﬂDA(‘Ir‘\I\I DOCLIMENTAL
TI 1078458747 DAIAN STEPHANY ALTAMIRANDA SAAVEDRA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION
Tl 1078458747 DAIAN STEPHANY ALTAMIRANDA SAAVEDRA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
NDOCLIMENTAL V DN I’TIPAQ NE NDISTRIRI IPIf\I\I
Tl 1078458747 DAIAN STEPHANY ALTAMIRANDA SAAVEDRA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANILIAL DE IMDPLEMENTACIAN DE LIN DRDOCDAMA DE CECSTLIAN
Tl 1078458747 DAIAN STEPHANY ALTAMIRANDA SAAVEDRA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
TLOMAOLACIA N, ADLICATI/OC NDICDANIDL [ C
Tl 1078458747 DAIAN STEPHANY ALTAMIRANDA SAAVEDRA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
NODCANIZACIONIAL
Tl 1087006543 LUIS ALEJANDRO CAICEDO BURGOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ

FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS

NODIMAC DL CLOLIDINDAND N CALLIND TR TDADAIND




Tl 1087006543 LUIS ALEJANDRO CAICEDO BURGOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
CLICS CLINCINNES DRDANACENDIMIENTNAS NAOADMATIVA Y DALITICAS DE LA
Tl 1087006543 LUIS ALEJANDRO CAICEDO BURGOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
NODMAC NDNC CcCALIDIDAD VY CALLID N 1L TDADA 1IN —
Tl 1087006543 LUIS ALEJANDRO CAICEDO BURGOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
('\D("I\l\ll?l\(‘lﬁl\l NE | NS ADCLII\/QNS DE f"I:CTIr"\I\I NE ACLIEDDN (‘('\l'\l
Tl 1087006543 LUIS ALEJANDRO CAICEDO BURGOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO EN CUENTA L A APLICACION DE 1 AS TABLAS DE RFTFN(‘,I(')N
Tl 1087006543 LUIS ALEJANDRO CAICEDO BURGOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
NISDANIRIE V DOLITICA DE LA NADOANIZACLAN
Tl 1087006543 LUIS ALEJANDRO CAICEDO BURGOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DEACUFRDO CON NORMATIVA
Tl 1087006543 LUIS ALEJANDRO CAICEDO BURGOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
. DOCLINMENTAL VY CDONOCGCDAMA QODCANZACIONAL
Tl 1087006543 LUIS ALEJANDRO CAICEDO BURGOS EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS |563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
DCECTENCIAN V /AL OADACLIAN DN I!\/IIZI\ITAI -
Tl 1087006543 LUIS ALEJANDRO CAICEDO BURGOS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION
TI 1087006543 LUIS ALEJANDRO CAICEDO BURGOS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
NOCLIMENTAL V DNOLITICAS DE DICSTRIRLICIAN]
Tl 1087006543 LUIS ALEJANDRO CAICEDO BURGOS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MNMANILIAL DE INMDI I:I\/II:I\ITA(‘I(:\I\I NDE LINDDPOCDAMA DE PI:QTI(‘\I\I
Tl 1087006543 LUIS ALEJANDRO CAICEDO BURGOS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
TEAINI ﬁPiA \/ ADILICATI\/NCT DICDANIDL - C - -
Tl 1087006543 LUIS ALEJANDRO CAICEDO BURGOS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
NODRCANZACIONAL
Tl 1087793072 DIANA YULISA GARCIA MONTILLA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
NODMAC NC Al IDIDAD VY CALLIDD TN 1L TDADA 1IN
Tl 1087793072 DIANA YULISA GARCIA MONTILLA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
C11S CLINCINNES DRDAOACEDIMIENTOS NODMATIVA Y DALITICAS DE LA
Tl 1087793072 DIANA YULISA GARCIA MONTILLA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
NODMAC NDNC CcALIDIDAD VY CALLID TN 1L TDODADA 1IN -
Tl 1087793072 DIANA YULISA GARCIA MONTILLA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
NDOCANZACIAN DE 1 NS ADCLUIVNS DE f"I:QTIr'\I\I NC ACLIEDDN r‘hl'\l
Tl 1087793072 DIANA YULISA GARCIA MONTILLA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE 1 AS TABLAS DE RFTFN("I()N
Tl 1087793072 DIANA YULISA GARCIA MONTILLA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICOY |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
NISDANIRIE YV DOLITICA DE LA NDCANIZACLIAN
Tl 1087793072 DIANA YULISA GARCIA MONTILLA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUFRDO CON NORMATIVA
Tl 1087793072 DIANA YULISA GARCIA MONTILLA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
. DOCILINMENTAL VY CDONOCGCDAMA QODCGCANIZACIONAL
Tl 1087793072 DIANA YULISA GARCIA MONTILLA EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS |563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
DCTENCIAN V /AL OADACIAN DN I!\/IIZI\ITI\I -
Tl 1087793072 DIANA YULISA GARCIA MONTILLA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE 1A ORGANIZACION
Tl 1087793072 DIANA YULISA GARCIA MONTILLA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
NOCLIMENTAL V DNOLITICAS DE DICSTRIRLICIAN]
Tl 1087793072 DIANA YULISA GARCIA MONTILLA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
AMANIIAL DE INMDI] I:I\/II:I\ITI\f‘If'\I\I NE LIN DDOCDAMA DE f‘l:QTIﬁI\I
Tl 1087793072 DIANA YULISA GARCIA MONTILLA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
TAINI f\f‘il\ \/ ADILICATI\/NCT DICDANIDL - C - -
Tl 1087793072 DIANA YULISA GARCIA MONTILLA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
NODRCANZACIONAL
Tl 1089458663 JIMENA NATALI JIMENEZ DIAZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
ANODMAC DN CLAlIDIDAD VY CALLID N 1L TDADA 1N
Tl 1089458663 JIMENA NATALI JIMENEZ DIAZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
ClLICS CLINICIONES DDAOACEDIMIENTOS NODMATIN/A Y DN iTIPAQ NnE | A
Tl 1089458663 JIMENA NATALI JIMENEZ DIAZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
NODMAC NDNC Al IDIDAD VY CALLID TN 1L TDADA 1IN -
Tl 1089458663 JIMENA NATALI JIMENEZ DIAZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
NDOCANZACIAN DE 1 NS ADCHIVNCS DE. f'"I:QTIr'\l\I NEACLIEDDN r"ﬁl'\l
Tl 1089458663 JIMENA NATALI JIMENEZ DIAZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO EN CUENTA | A APLICACION DE 1 AS TABILAS DE RFTFNC'I()N
Tl 1089458663 JIMENA NATALI JIMENEZ DIAZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICOY |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
DISDAONIRI E vV DN iTIPA NnNE 1A f\D(‘AI\II?Ar‘I(’\I\I
Tl 1089458663 JIMENA NATALI JIMENEZ DIAZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUFRDO CON NORMATIVA
Tl 1089458663 JIMENA NATALI JIMENEZ DIAZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
. DOCLIMEDNTAL V. CDONMOGCDAMA ODCANIZACIONAL
TI 1089458663 JIMENA NATALI JIMENEZ DIAZ EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS [563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
DETENCLIANM V /AL OADACIAN DN I!\/IIZI\ITI\I _
Tl 1089458663 JIMENA NATALI JIMENEZ DIAZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUERDO CON NOBRMATIVA Y POLITICA DE 1A ORGANIZACION
Tl 1089458663 JIMENA NATALI JIMENEZ DIAZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCILINMENTAL V DN iTIPAQ NDE NDICSTDIR] IPI(’\I\I
Tl 1089458663 JIMENA NATALI JIMENEZ DIAZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANIIAL DE IMDLEMENTACIAN DE LIN DRDOCDAMA DE ~ECSTLIAN
Tl 1089458663 JIMENA NATALI JIMENEZ DIAZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ

TECNICOS Y NORMATIVA

TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,

ITCONAIL ACTIA N ADIICATIVAC DICDANIDIEC




TI 1089458663 JIMENA NATALI JIMENEZ DIAZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
QODRDCANZACIONAL
CC 1090273564 MARIA ALEJANDRA HERRERA COCA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
NODMACS DL ool IDIDbDAD N oALLID N T _TDADA 1IN
CC 1090273564 MARIA ALEJANDRA HERRERA COCA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SIS ELINCIONES PRACEDIMIENTOS NAORMATIVA Y. DRDALITICAS DE LA
cc 1090273564 MARIA ALEJANDRA HERRERA COCA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
DODMAC D CLALIDINDNANDN N CALLINN LN 1L _TDADA 1O
cc 1090273564 MARIA ALEJANDRA HERRERA COCA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
NARCANIZACION DE 1 NS ARCHIV/OS DE {,“I:QTI(:\I\I DE ACLIEDNO (‘f'\l,\l
cc 1090273564 MARIA ALEJANDRA HERRERA COCA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO FN CUFNTA | A APILICACION DE | AS TABIAS DFE RFTFN("I(’)N
CC 1090273564 MARIA ALEJANDRA HERRERA COCA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
DISPONIBIE V PALITICA DE 1 A ORGANIZACIAN
cc 1090273564 MARIA ALEJANDRA HERRERA COCA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUFRDO CON NORMATIVA
CC 1090273564 MARIA ALEJANDRA HERRERA COCA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
- DOCLIMENTAL VY CDAONOQGCDAMA QODCCANIZACIONAL
CC 1090273564 MARIA ALEJANDRA HERRERA COCA EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS [563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN  [APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
DETENCIAN V /AL ORACIAN DOCI I!\/II:I\ITAI .
cc 1090273564 MARIA ALEJANDRA HERRERA COCA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, [APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUFRDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE | A ORGANIZACION
CC 1090273564 MARIA ALEJANDRA HERRERA COCA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCLIMENTAL V. DALITICAS DE DISTRIBRLICIAN
cc 1090273564 MARIA ALEJANDRA HERRERA COCA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANIIAL DE IMBPI EMENTACIAN DE TIN DROAGRAMA DE GESTIAN
cc 1090273564 MARIA ALEJANDRA HERRERA COCA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
TEONMAOLNCIA NV ADLICATIVAS DISDONIDPLES - -
cc 1090273564 MARIA ALEJANDRA HERRERA COCA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
QODRDCANZACIONAL
CC 1108334062 KEYLYN SHARIKD GARCIA VELASCO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
NODMACS DN ool IiDIDAD N oALLID N T _TDADA IO
cc 1108334062 KEYLYN SHARIKD GARCIA VELASCO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SIS ELINCIONES PRACEDIMIENTOS NORMATIVA VY. DRDALITICAS DE LA
cc 1108334062 KEYLYN SHARIKD GARCIA VELASCO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
NODMACS DL o olIiDIDbDAD N oALLID N 1L TDOADA IO —
CC 1108334062 KEYLYN SHARIKD GARCIA VELASCO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
NARCANIZACION DE 1 NS ARCHIV/OS DE ('“IZQTI(‘\N DE ACILIEDNO (“('\I'\I
cc 1108334062 KEYLYN SHARIKD GARCIA VELASCO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO FN CUFNTA | A APILICACION DE | AS TABIAS DFE RFTFN("I(')N
CC 1108334062 KEYLYN SHARIKD GARCIA VELASCO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
DISPANBLE V. DALITICA DE LA NRGANIZACIAN
cc 1108334062 KEYLYN SHARIKD GARCIA VELASCO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUFRDO CON NORMATIVA
cC 1108334062 KEYLYN SHARIKD GARCIA VELASCO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS [APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
. DOCILIMENTAL V CDAONOGCDAMA QODCGCANIZACIONAL
CC 1108334062 KEYLYN SHARIKD GARCIA VELASCO EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS [563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN  [APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETEANCIAON VY \/ALODRACIAN DAC] I!\III:I\ITI\I -
cc 1108334062 KEYLYN SHARIKD GARCIA VELASCO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, [APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUFRDO CON NORMATIVA Y POL (TICA DE | A ORGANIZACION
CC 1108334062 KEYLYN SHARIKD GARCIA VELASCO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCLIMENTAL V. DALITICAS DE DISTRIBRLICIAN
CC 1108334062 KEYLYN SHARIKD GARCIA VELASCO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANIIAL DE IMBPI EMENTACIAN DE TIN DROGRAMA DE GESTIAN
cc 1108334062 KEYLYN SHARIKD GARCIA VELASCO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
TEONMAOLNCIA VY ADLICATIVAS DISDONIPLES - -
cc 1108334062 KEYLYN SHARIKD GARCIA VELASCO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
QODRCANZACIONAL
ccC 1109186392 FREYSER DAVID VELASQUEZ MENDOZA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
NODMACS DL ool IDIDAD N oALLID N 1 _TDADA 1N
cC 1109186392 FREYSER DAVID VELASQUEZ MENDOZA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SIS CHINCIONES DROCEDIMIENTOS NODRMATIVA VY DAOLITICAS DE LA
CC 1109186392 FREYSER DAVID VELASQUEZ MENDOZA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
NODMACS DL ool IDIDbDAD N oALLID N T TDADA 1IN -
CC 1109186392 FREYSER DAVID VELASQUEZ MENDOZA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
ARGCANIZACIAN DE 1 NS ADRCLIVAS DE, f"I:QTIf,\I\I DEACLIEDNDO f‘f\l'\l
cc 1109186392 FREYSER DAVID VELASQUEZ MENDOZA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO FN CUFNTA | A APILICACION DE | AS TABIAS DF RFTFN(‘}I()N
cc 1109186392 FREYSER DAVID VELASQUEZ MENDOZA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y [APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
DISDAONIBIEV DAILITICA DE 1A QORGANIZACIAN
CC 1109186392 FREYSER DAVID VELASQUEZ MENDOZA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUFRDO CON NORMATIVA
cc 1109186392 FREYSER DAVID VELASQUEZ MENDOZA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS [APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
. DOCILIMENTAL V CDAONOGCDAMA QODCGCANIZACIONAL
CC 1109186392 FREYSER DAVID VELASQUEZ MENDOZA EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS [563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN  [APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETEANCIAON VY \/ALODRACIAN DAC] I!\III:I\ITI\I -
cc 1109186392 FREYSER DAVID VELASQUEZ MENDOZA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, [APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUFRDO CON NORMATIVA Y POI (TICA DE | A ORGANIZACION
cc 1109186392 FREYSER DAVID VELASQUEZ MENDOZA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ

TECNICOS Y NORMATIVA

MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION

DOCIIMENTAL V DAOLITICAS DE DISTRIRIICIAN




CcC 1109186392 FREYSER DAVID VELASQUEZ MENDOZA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANIIAL DE IMDLEMENTACIAN DE LIN DDOCDAMA DE CECSTLIAN
CcC 1109186392 FREYSER DAVID VELASQUEZ MENDOZA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
TLOMAOLACIA N ADLICATI/OC NDICDhDANIDL [ C
CcC 1109186392 FREYSER DAVID VELASQUEZ MENDOZA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
NADCANIZACIONAL
ccC 1110287131 MARIA PAULA OBREGON MORENO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
ANAADMAC DN CcCALIDIDAD Y CALILID AN L TDOADA 1IN
cc 1110287131 MARIA PAULA OBREGON MORENO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
CLICS CLINICIONES DRPAOCEDIMIENTOS NODMATINV/A Y DN iTIPAQ NE | A
ccC 1110287131 MARIA PAULA OBREGON MORENO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
ANODMAC DN CLAlIDIDAD VY CALLID N 1L TDADA 1N
ccC 1110287131 MARIA PAULA OBREGON MORENO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
NDOCANZACIAN DE 1 NS ADCHIVNS DNE CECSTIAN DE ACLIEDDO CON
CcC 1110287131 MARIA PAULA OBREGON MORENO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE 1 AS TABIAS DE RETENCION
cc 1110287131 MARIA PAULA OBREGON MORENO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
NDISDONIRL E V DN iTI(‘A NE | A ﬁDPAI\II?API(’\I\I
ccC 1110287131 MARIA PAULA OBREGON MORENO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUFRDO CON NORMATIVA
CcC 1110287131 MARIA PAULA OBREGON MORENO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
DOCLIMEDNTAL V. CDONOGCDAMA ODPDCANIZACIONAL
ccC 1110287131 MARIA PAULA OBREGON MORENO EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS [563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
DETEI\IPI(’\I\I vV \/Al ﬂDA(‘IﬁI\I DOCLINMENTAL
cCc 1110287131 MARIA PAULA OBREGON MORENO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION
cc 1110287131 MARIA PAULA OBREGON MORENO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
NDOCLIMENTAL V. DN iTIPAQ NE NDISTRIRI IPI(’WI\I
cC 1110287131 MARIA PAULA OBREGON MORENO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANLIAL DE IMDPLEMENTACIAN DE LIN DRDOCDAMA DE CECSTLIAN
CcC 1110287131 MARIA PAULA OBREGON MORENO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
TLOMAOLACIA N, ADLICATI/OC NDICDANIDL [ C
cC 1110287131 MARIA PAULA OBREGON MORENO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
NADCANIZACIONAL
cc 1113513544 LUIS GUILLERMO GARCIA VALENCIA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
NODMAC NDNC CcALIDIDAD VY CALLID N 1L TDADA 1IN
CcC 1113513544 LUIS GUILLERMO GARCIA VALENCIA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
CLIS CLINCIONES DRPAOCEDIMIENTOS NODMATINV/A Y DN iTIPAQ NE | A
ccC 1113513544 LUIS GUILLERMO GARCIA VALENCIA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
ANODMAC DN LAl IDIDAD NV CALLID N 1L TDADA 1N
cc 1113513544 LUIS GUILLERMO GARCIA VALENCIA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
r'\Dr‘ANI?APIr’\I\I NDNE 1l AQCS ADCHI\/OS DE PEQTI(’\I\I NE ACILIEDDO CON
ccC 1113513544 LUIS GUILLERMO GARCIA VALENCIA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO EN CUENTA L A APLICACION DE 1 AS TABIAS DE RETENCION
CcC 1113513544 LUIS GUILLERMO GARCIA VALENCIA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICOY |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
NISDAONIRIL E V DN iTI(‘A NE | A ﬁDPAI\II?A(“I{‘\I\I
ccC 1113513544 LUIS GUILLERMO GARCIA VALENCIA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUFRDO CON NORMATIVA
CcC 1113513544 LUIS GUILLERMO GARCIA VALENCIA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
NOCLIMENTAL VYV CDONAOCDAMA QODCANIZACIONIAL
cc 1113513544 LUIS GUILLERMO GARCIA VALENCIA EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS [563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
DI:TI:I\IPIf\I\I VvV \/Al ﬂDAPIf‘\I\I DOCLINMEDNTAL
cC 1113513544 LUIS GUILLERMO GARCIA VALENCIA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION
CcC 1113513544 LUIS GUILLERMO GARCIA VALENCIA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
NDOCLIMENTAL V DN I’TIPAQ NE NDISTRIRI IPI(‘\I\I
cc 1113513544 LUIS GUILLERMO GARCIA VALENCIA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MNMANILIAL DE INMDI EI\III:I\ITA(‘Iﬁl\I DE LINDDOCDAMA DE PEQTIr’\I\I
CcC 1113513544 LUIS GUILLERMO GARCIA VALENCIA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
TLOMAOLACIA N ADLICATI/OC NDICDANIDL [ C
cCc 1113513544 LUIS GUILLERMO GARCIA VALENCIA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
NDCANIZACIONAL
Tl 1113516867 JHON DEIVID VILLA HOYOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
NODMAC NDNC CcALIDIDAD VYV CALLID N 1L TDADA 1IN
Tl 1113516867 JHON DEIVID VILLA HOYOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
1S CLINCINMNES DRDACENDIMIENTNS NADMATIVA V. DALITICAS DE LA
Tl 1113516867 JHON DEIVID VILLA HOYOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
ANAADMAC DN cCALIDIDAD Y CALLID AN L TDOADA 1IN
Tl 1113516867 JHON DEIVID VILLA HOYOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
r'\D(“ANI?A(*I{'NI\I NE 1L QS ADCHIV/OS DE PEQTIf\kI NDNE ACLIEDRDDO CON
Tl 1113516867 JHON DEIVID VILLA HOYOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO EN CUENTA | A APLICACION DE 1 AS TARIAS DE RETENCION
Tl 1113516867 JHON DEIVID VILLA HOYOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
NICDAONIDRI E V DN iTIf‘I\ NE | A f\Df‘/\l\II?I\f‘If'\I\I
Tl 1113516867 JHON DEIVID VILLA HOYOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DEACUFRDO CON NORMATIVA
Tl 1113516867 JHON DEIVID VILLA HOYOS EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ

DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION

DOCILINENTAL NV CDONOCDAMA ODCANIZACIONAL




Tl 1113516867 JHON DEIVID VILLA HOYOS EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS |563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
DETENCIANM V /AL OADACLIAN DN I!\/IIZI\ITI\I _
Tl 1113516867 JHON DEIVID VILLA HOYOS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE 1A ORGANIZACION
Tl 1113516867 JHON DEIVID VILLA HOYOS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
NOCLIMENTAL V DNOLITICAS DE DICSTRIRLICIAN]
Tl 1113516867 JHON DEIVID VILLA HOYOS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANLIAL DE IMDLEMENTACIAN DE 1IN DRDOCDAMA DE CECSTIAN
Tl 1113516867 JHON DEIVID VILLA HOYOS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
T OMNNI f\f“il\ N ADLICATI\/OC DICDANIDL CC — -
Tl 1113516867 JHON DEIVID VILLA HOYOS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
NOPRCANZACIONAL
ccC 1113618214 DANIELA OCAMPO MEDINA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
CliC CLINICIONES DDﬁr“EI‘\II\/III:I\ITr\,Q I\IhDI\,III\TI\IA VvV DOLITICAS DE LA
CcC 1113618214 DANIELA OCAMPO MEDINA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION
cc 1113618214 DANIELA OCAMPO MEDINA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
NDOCLIMENTAL V. DN iTIPAQ NE NDISTRIRI IPIﬁI\I
ccC 1113618214 DANIELA OCAMPO MEDINA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANLIAL DE IMDPLEMENTACIAN DE LIN DRDOCDAMA DE CECSTLIAN
CcC 1113618214 DANIELA OCAMPO MEDINA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
T OMNNI f\f‘il\ N ADLICATI\/NC hlcnﬁl\ll’Dl |l «d
CcC 1113618214 DANIELA OCAMPO MEDINA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562983 - 01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUFNTA LA NORMATIVA Y 1A PQOI iTI(‘A ()RGANI7A(‘IONAI
ccC 1113618214 DANIELA OCAMPO MEDINA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
NODRCANZACIONAL
cC 1113979179 MARYORI GUSTIN PASICHANA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
NODMAC NC Al IDIDAD VY CALLIDD TN 1L TDADA 1IN
cC 1113979179 MARYORI GUSTIN PASICHANA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
C11S CLINCINNES DRDAOACEDIMIENTOS NODMATIVA Y DALITICAS DE LA
CcC 1113979179 MARYORI GUSTIN PASICHANA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
NODMAC NDNC CcALIDIDAD VY CALLID TN 1L TDODADA 1IN -
cC 1113979179 MARYORI GUSTIN PASICHANA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
NDOCANZACIAN DE 1 NS ADCLUIVNS DE f"I:QTIr'\I\I NC ACLIEDDN r‘hl'\l
cc 1113979179 MARYORI GUSTIN PASICHANA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE 1 AS TABLAS DE RFTFN("I()N
cCc 1113979179 MARYORI GUSTIN PASICHANA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICOY |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
NISDANIRIE YV DOLITICA DE LA NDCANIZACLIAN
CcC 1113979179 MARYORI GUSTIN PASICHANA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUFRDO CON NORMATIVA
ccC 1113979179 MARYORI GUSTIN PASICHANA EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
. DOCILINMENTAL VY CDONOCGCDAMA QODCGCANIZACIONAL
CcC 1113979179 MARYORI GUSTIN PASICHANA EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS |563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
DCTENCIAN V /AL OADACIAN DN I!\/IIZI\ITI\I -
CcC 1113979179 MARYORI GUSTIN PASICHANA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE 1A ORGANIZACION
ccC 1113979179 MARYORI GUSTIN PASICHANA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
NOCLIMENTAL V DNOLITICAS DE DICSTRIRLICIAN]
CcC 1113979179 MARYORI GUSTIN PASICHANA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
AMANIIAL DE INMDI] I:I\/II:I\ITI\f‘If'\I\I NE LIN DDOCDAMA DE f‘l:QTIﬁI\I
cc 1113979179 MARYORI GUSTIN PASICHANA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
TAINI f\f‘il\ \/ ADILICATI\/NCT DICDANIDL - C - -
CcC 1113979179 MARYORI GUSTIN PASICHANA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
NODRCANZACIONAL
Tl 1114239921 ANGIE LIZETH HERNANDEZ GIRALDO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
ANODMAC DN CLAlIDIDAD VY CALLID N 1L TDADA 1N
Tl 1114239921 ANGIE LIZETH HERNANDEZ GIRALDO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
ClLICS CLINICIONES DDAOACEDIMIENTOS NODMATIN/A Y DN iTIPAQ NnE | A
Tl 1114239921 ANGIE LIZETH HERNANDEZ GIRALDO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
NODMAC NDNC Al IDIDAD VY CALLID TN 1L TDADA 1IN -
Tl 1114239921 ANGIE LIZETH HERNANDEZ GIRALDO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
NDOCANZACIAN DE 1 NS ADCHIVNCS DE. f'"I:QTIr'\l\I NEACLIEDDN r"ﬁl'\l
Tl 1114239921 ANGIE LIZETH HERNANDEZ GIRALDO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO EN CUENTA | A APLICACION DE 1 AS TABILAS DE RFTFNC'I()N
Tl 1114239921 ANGIE LIZETH HERNANDEZ GIRALDO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICOY |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
DISDAONIRI E vV DN iTIPA NnNE 1A f\D(‘AI\II?Ar‘I(’\I\I
Tl 1114239921 ANGIE LIZETH HERNANDEZ GIRALDO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUFRDO CON NORMATIVA
Tl 1114239921 ANGIE LIZETH HERNANDEZ GIRALDO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
. DOCLIMEDNTAL V. CDONMOGCDAMA ODCANIZACIONAL
TI 1114239921 ANGIE LIZETH HERNANDEZ GIRALDO EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS [563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
DETENCLIANM V /AL OADACIAN DN I!\/IIZI\ITI\I _
Tl 1114239921 ANGIE LIZETH HERNANDEZ GIRALDO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUERDO CON NOBRMATIVA Y POLITICA DE 1A ORGANIZACION
Tl 1114239921 ANGIE LIZETH HERNANDEZ GIRALDO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCILINMENTAL V DN iTIPAQ NDE NDICSTDIR] IPI(’\I\I
Tl 1114239921 ANGIE LIZETH HERNANDEZ GIRALDO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANIIAL DE IMDLEMENTACIAN DE LIN DRDOCDAMA DE ~ECSTLIAN
Tl 1114239921 ANGIE LIZETH HERNANDEZ GIRALDO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ

TECNICOS Y NORMATIVA

TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,

ITCONAIL ACTIA N ADIICATIVAC DICDANIDIEC




TI 1114239921 ANGIE LIZETH HERNANDEZ GIRALDO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
QODRDCANZACIONAL
CC 1114240286 ADRIANA ANILEY CALDERON HERNANDEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
NODMACS DL ool IDIDbDAD N oALLID N T _TDADA 1IN
CC 1114240286 ADRIANA ANILEY CALDERON HERNANDEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SIS ELINCIONES PRACEDIMIENTOS NAORMATIVA Y. DRDALITICAS DE LA
cc 1114240286 ADRIANA ANILEY CALDERON HERNANDEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
DODMAC D CLALIDINDNANDN N CALLINN LN 1L _TDADA 1O
cc 1114240286 ADRIANA ANILEY CALDERON HERNANDEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
NARCANIZACION DE 1 NS ARCHIV/OS DE {,“I:QTI(:\I\I DE ACLIEDNO (‘f'\l,\l
cc 1114240286 ADRIANA ANILEY CALDERON HERNANDEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO FN CUFNTA | A APILICACION DE | AS TABIAS DFE RFTFN("I(’)N
CC 1114240286 ADRIANA ANILEY CALDERON HERNANDEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
DISPONIBIE V PALITICA DE 1 A ORGANIZACIAN
cc 1114240286 ADRIANA ANILEY CALDERON HERNANDEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUFRDO CON NORMATIVA
CC 1114240286 ADRIANA ANILEY CALDERON HERNANDEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
- DOCLIMENTAL VY CDAONOQGCDAMA QODCCANIZACIONAL
cc 1114240286 ADRIANA ANILEY CALDERON HERNANDEZ EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS [563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN  [APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
DETENCIAN V /AL ORACIAN DOCI I!\/II:I\ITAI .
cc 1114240286 ADRIANA ANILEY CALDERON HERNANDEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, [APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUFRDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE | A ORGANIZACION
cc 1114240286 ADRIANA ANILEY CALDERON HERNANDEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCLIMENTAL V. DALITICAS DE DISTRIBRLICIAN
cc 1114240286 ADRIANA ANILEY CALDERON HERNANDEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANIIAL DE IMBPI EMENTACIAN DE TIN DROAGRAMA DE GESTIAN
cc 1114240286 ADRIANA ANILEY CALDERON HERNANDEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
TEONMAOLNCIA NV ADLICATIVAS DISDONIDPLES - -
cc 1114240286 ADRIANA ANILEY CALDERON HERNANDEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
QODRDCANZACIONAL
TI 1114240569 MICHEL FERNANDA RUIZ HOLGUIN EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
NODMACS DN ool IiDIDAD N oALLID N T _TDADA IO
TI 1114240569 MICHEL FERNANDA RUIZ HOLGUIN EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SIS ELINCIONES PRACEDIMIENTOS NORMATIVA VY. DRDALITICAS DE LA
TI 1114240569 MICHEL FERNANDA RUIZ HOLGUIN EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
NODMACS DL o olIiDIDbDAD N oALLID N 1L TDOADA IO —
TI 1114240569 MICHEL FERNANDA RUIZ HOLGUIN EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
NARCANIZACION DE 1 NS ARCHIV/OS DE ('“IZQTI(‘\N DE ACILIEDNO (“('\I'\I
TI 1114240569 MICHEL FERNANDA RUIZ HOLGUIN EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO FN CUFNTA | A APILICACION DE | AS TABIAS DFE RFTFN("I(')N
TI 1114240569 MICHEL FERNANDA RUIZ HOLGUIN EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
DISPANBLE V. DALITICA DE LA NRGANIZACIAN
TI 1114240569 MICHEL FERNANDA RUIZ HOLGUIN EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUFRDO CON NORMATIVA
TI 1114240569 MICHEL FERNANDA RUIZ HOLGUIN EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS [APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
. DOCILIMENTAL V CDAONOGCDAMA QODCGCANIZACIONAL
TI 1114240569 MICHEL FERNANDA RUIZ HOLGUIN EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS [563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN  [APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETEANCIAON VY \/ALODRACIAN DAC] I!\III:I\ITI\I -
TI 1114240569 MICHEL FERNANDA RUIZ HOLGUIN EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, [APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUFRDO CON NORMATIVA Y POL (TICA DE | A ORGANIZACION
TI 1114240569 MICHEL FERNANDA RUIZ HOLGUIN EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCLIMENTAL V. DALITICAS DE DISTRIBRLICIAN
TI 1114240569 MICHEL FERNANDA RUIZ HOLGUIN EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANIIAL DE IMBPI EMENTACIAN DE TIN DROGRAMA DE GESTIAN
TI 1114240569 MICHEL FERNANDA RUIZ HOLGUIN EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
TEONMAOLNCIA VY ADLICATIVAS DISDONIPLES - -
TI 1114240569 MICHEL FERNANDA RUIZ HOLGUIN EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
QODRCANZACIONAL
TI 1114240717 JUAN CAMILO SALAZAR GUERRERO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
NODMACS DL ool IDIDAD N oALLID N 1 _TDADA 1N
TI 1114240717 JUAN CAMILO SALAZAR GUERRERO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SIS CHINCIONES DROCEDIMIENTOS NODRMATIVA VY DAOLITICAS DE LA
TI 1114240717 JUAN CAMILO SALAZAR GUERRERO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
NODMACS DL ool IDIDbDAD N oALLID N T TDADA 1IN -
TI 1114240717 JUAN CAMILO SALAZAR GUERRERO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
ARGCANIZACIAN DE 1 NS ADRCLIVAS DE, f"I:QTIf,\I\I DEACLIEDNDO f‘f\l'\l
TI 1114240717 JUAN CAMILO SALAZAR GUERRERO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO FN CUFNTA | A APILICACION DE | AS TABIAS DF RFTFN(‘}I()N
TI 1114240717 JUAN CAMILO SALAZAR GUERRERO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y [APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
DISDAONIBIEV DAILITICA DE 1A QORGANIZACIAN
TI 1114240717 JUAN CAMILO SALAZAR GUERRERO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUFRDO CON NORMATIVA
TI 1114240717 JUAN CAMILO SALAZAR GUERRERO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS [APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
. DOCILIMENTAL V CDAONOGCDAMA QODCGCANIZACIONAL
TI 1114240717 JUAN CAMILO SALAZAR GUERRERO EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS [563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN  [APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETEANCIAON VY \/ALODRACIAN DAC] I!\III:I\ITI\I -
TI 1114240717 JUAN CAMILO SALAZAR GUERRERO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, [APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUFRDO CON NORMATIVA Y POI (TICA DE | A ORGANIZACION
TI 1114240717 JUAN CAMILO SALAZAR GUERRERO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ

TECNICOS Y NORMATIVA

MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION

DOCIIMENTAL V DAOLITICAS DE DISTRIRIICIAN




Tl 1114240717 JUAN CAMILO SALAZAR GUERRERO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANIIAL DE IMDLEMENTACIAN DE LIN DDOCDAMA DE CECSTLIAN
Tl 1114240717 JUAN CAMILO SALAZAR GUERRERO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
TLOMAOLACIA N ADLICATI/OC NDICDhDANIDL [ C
Tl 1114240717 JUAN CAMILO SALAZAR GUERRERO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
NADCANIZACIONAL
Tl 1114309553 JULIANA ISABEL MACEA GIL EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
ANAADMAC DN CcCALIDIDAD Y CALILID AN L TDOADA 1IN
Tl 1114309553 JULIANA ISABEL MACEA GIL EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
CLICS CLINICIONES DRPAOCEDIMIENTOS NODMATINV/A Y DN iTIPAQ NE | A
Tl 1114309553 JULIANA ISABEL MACEA GIL EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
ANODMAC DN CLAlIDIDAD VY CALLID N 1L TDADA 1N
Tl 1114309553 JULIANA ISABEL MACEA GIL EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
NDOCANZACIAN DE 1 NS ADCHIVNS DNE CECSTIAN DE ACLIEDDO CON
Tl 1114309553 JULIANA ISABEL MACEA GIL EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE 1 AS TABIAS DE RETENCION
Tl 1114309553 JULIANA ISABEL MACEA GIL EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
NDISDONIRL E V DN iTI(‘A NE | A ﬁDPAI\II?API(’\I\I
TI 1114309553 JULIANA ISABEL MACEA GIL EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUFRDO CON NORMATIVA
Tl 1114309553 JULIANA ISABEL MACEA GIL EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
DOCLIMEDNTAL V. CDONOGCDAMA ODPDCANIZACIONAL
Tl 1114309553 JULIANA ISABEL MACEA GIL EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS [563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
DETEI\IPI(’\I\I vV \/Al ﬂDA(‘IﬁI\I DOCLINMENTAL
Tl 1114309553 JULIANA ISABEL MACEA GIL EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION
Tl 1114309553 JULIANA ISABEL MACEA GIL EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
NDOCLIMENTAL V. DN iTIPAQ NE NDISTRIRI IPI(’WI\I
Tl 1114309553 JULIANA ISABEL MACEA GIL EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANLIAL DE IMDPLEMENTACIAN DE LIN DRDOCDAMA DE CECSTLIAN
Tl 1114309553 JULIANA ISABEL MACEA GIL EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
TLOMAOLACIA N, ADLICATI/OC NDICDANIDL [ C
Tl 1114309553 JULIANA ISABEL MACEA GIL EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
NADCANIZACIONAL
cc 1114313010 FRANCISCO MOSQUERA PERDOMO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
NODMAC NDNC CcALIDIDAD VY CALLID N 1L TDADA 1IN
ccC 1114313010 FRANCISCO MOSQUERA PERDOMO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
CLIS CLINCIONES DRPAOCEDIMIENTOS NODMATINV/A Y DN iTIPAQ NE | A
ccC 1114313010 FRANCISCO MOSQUERA PERDOMO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
ANODMAC DN LAl IDIDAD NV CALLID N 1L TDADA 1N
cc 1114313010 FRANCISCO MOSQUERA PERDOMO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
r'\Dr‘ANI?APIr’\I\I NDNE 1l AQCS ADCHI\/OS DE PEQTI(’\I\I NE ACILIEDDO CON
ccC 1114313010 FRANCISCO MOSQUERA PERDOMO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO EN CUENTA L A APLICACION DE 1 AS TABIAS DE RETENCION
ccC 1114313010 FRANCISCO MOSQUERA PERDOMO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICOY |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
NISDAONIRIL E V DN iTI(‘A NE | A ﬁDPAI\II?A(“I{‘\I\I
ccC 1114313010 FRANCISCO MOSQUERA PERDOMO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUFRDO CON NORMATIVA
cc 1114313010 FRANCISCO MOSQUERA PERDOMO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
NOCLIMENTAL VYV CDONAOCDAMA QODCANIZACIONIAL
cc 1114313010 FRANCISCO MOSQUERA PERDOMO EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS [563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
DI:TI:I\IPIf\I\I VvV \/Al ﬂDAPIf‘\I\I DOCLINMEDNTAL
cC 1114313010 FRANCISCO MOSQUERA PERDOMO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION
CcC 1114313010 FRANCISCO MOSQUERA PERDOMO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
NDOCLIMENTAL V DN I’TIPAQ NE NDISTRIRI IPI(‘\I\I
cc 1114313010 FRANCISCO MOSQUERA PERDOMO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MNMANILIAL DE INMDI EI\III:I\ITA(‘Iﬁl\I DE LINDDOCDAMA DE PEQTIr’\I\I
CcC 1114313010 FRANCISCO MOSQUERA PERDOMO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
TLOMAOLACIA N ADLICATI/OC NDICDANIDL [ C
cCc 1114313010 FRANCISCO MOSQUERA PERDOMO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
NDCANIZACIONAL
Tl 1114816202 NATALIA ANDREA VICTORIA CAICEDO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
NODMAC NDNC CcALIDIDAD VYV CALLID N 1L TDADA 1IN
Tl 1114816202 NATALIA ANDREA VICTORIA CAICEDO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
1S CLINCINMNES DRDACENDIMIENTNS NADMATIVA V. DALITICAS DE LA
Tl 1114816202 NATALIA ANDREA VICTORIA CAICEDO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
ANAADMAC DN cCALIDIDAD Y CALLID AN L TDOADA 1IN
Tl 1114816202 NATALIA ANDREA VICTORIA CAICEDO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
r'\D(“ANI?A(*I{'NI\I NE 1L QS ADCHIV/OS DE PEQTIf\kI NDNE ACLIEDRDDO CON
Tl 1114816202 NATALIA ANDREA VICTORIA CAICEDO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO EN CUENTA | A APLICACION DE 1 AS TARIAS DE RETENCION
Tl 1114816202 NATALIA ANDREA VICTORIA CAICEDO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
NICDAONIDRI E V DN iTIf‘I\ NE | A f\Df‘/\l\II?I\f‘If'\I\I
Tl 1114816202 NATALIA ANDREA VICTORIA CAICEDO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DEACUFRDO CON NORMATIVA
Tl 1114816202 NATALIA ANDREA VICTORIA CAICEDO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ

DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION

DOCILINENTAL NV CDONOCDAMA ODCANIZACIONAL




Tl 1114816202 NATALIA ANDREA VICTORIA CAICEDO EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS |563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
DETENCIANM V /AL OADACLIAN DN I!\/IIZI\ITI\I _
Tl 1114816202 NATALIA ANDREA VICTORIA CAICEDO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE 1A ORGANIZACION
Tl 1114816202 NATALIA ANDREA VICTORIA CAICEDO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
NOCLIMENTAL V DNOLITICAS DE DICSTRIRLICIAN]
Tl 1114816202 NATALIA ANDREA VICTORIA CAICEDO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANLIAL DE IMDLEMENTACIAN DE 1IN DRDOCDAMA DE CECSTIAN
Tl 1114816202 NATALIA ANDREA VICTORIA CAICEDO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
T OMNNI f\f“il\ N ADLICATI\/OC DICDANIDL CC — -
Tl 1114816202 NATALIA ANDREA VICTORIA CAICEDO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
NOPRCANZACIONAL
ccC 1117350007 MARIA CAMILA LOPEZ VASQUEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562931 - 03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
ANODMAC DN CLALIDIDAD VY CALLID N 1L TDADA 1N
ccC 1117350007 MARIA CAMILA LOPEZ VASQUEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
ClLICS CLINICIONES DDAOACEDIMIENTOS NODMATIN/A Y DN iTIPAQ NnE | A
cC 1117350007 MARIA CAMILA LOPEZ VASQUEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562933 - 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
NODMAC NC CcALIDIDAD VY CALLID TN 1L TDADA 1IN -
ccC 1117350007 MARIA CAMILA LOPEZ VASQUEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562934 - 08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION|APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE
NDOCANZACIAN DE 1 NS ADCHIVNCS DE. r"‘I:QTIr'\l\I NEACLIEDDN r‘hl'\l
CcC 1117350007 MARIA CAMILA LOPEZ VASQUEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 562935 - 07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TENIENDO EN CUENTA | A APLICACION DE 1 AS TABLAS DE RFTFNC'I(')N
ccC 1117350007 MARIA CAMILA LOPEZ VASQUEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562936 - 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA
DISDAONIRI E vV DN iTI(‘A NnNE |1 A f\Dr‘AI\II?API(’\I\I
cCc 1117350007 MARIA CAMILA LOPEZ VASQUEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562937 - 05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUFRDO CON NORMATIVA
cc 1117350007 MARIA CAMILA LOPEZ VASQUEZ EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562938 - 06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION
- DOCLIMEDNTAL V. CDONMOGDAMA QODCANIZACIONAL
cC 1117350007 MARIA CAMILA LOPEZ VASQUEZ EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS [563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
DETENCLIANM V /AL ODACIAN DN I!\/IIZI\ITI\I .
CcC 1117350007 MARIA CAMILA LOPEZ VASQUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION
cc 1117350007 MARIA CAMILA LOPEZ VASQUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
NDOCLIMENTAL V. DN iTIPAQ NE NDISTRIRI IPI(’\I\I
CcC 1117350007 MARIA CAMILA LOPEZ VASQUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANIIAL DE IMDLEMENTACIAN DE LIN DDOCDAMA DE CECSTLIAN
CcC 1117350007 MARIA CAMILA LOPEZ VASQUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
T OMNNI f\f“il\ N ADLICATI\/ANC DICDANIDL O — -
CcC 1117350007 MARIA CAMILA LOPEZ VASQUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
NADCANIZACIONAL
cc 1192742421 ANGELLY JOHANA ALDANA OSORIO EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa 562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
. ClLICS CLINICIONES DDAOACEDIMIENTOS NODMATIN/A Y DN iTIPAQ NnNE | A
ccC 1192742421 ANGELLY JOHANA ALDANA OSORIO EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS [563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
Y NORMATIVA. SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
DETENCIANM V /AL OADACIAN DN I!\/IIZI\ITI\I _
CcC 1192742421 ANGELLY JOHANA ALDANA OSORIO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562939 - 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, |APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE 1A ORGANIZACION
ccC 1192742421 ANGELLY JOHANA ALDANA OSORIO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCILINMENTAL V DN iTIPAQ NDE NDICSTDIR] IPI(’\I\I
cCc 1192742421 ANGELLY JOHANA ALDANA OSORIO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANLIAL DE IMDLEMENTACIAN DE 1IN DRDOCDAMA DE CECSTIAN
CcC 1192742421 ANGELLY JOHANA ALDANA OSORIO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562982 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
TLOMNNI nr‘i/\ N ADLICATI\/AOC DICDANIDL CC - -
CcC 1192742421 ANGELLY JOHANA ALDANA OSORIO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO CC 25338485 - LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ

TECNICOS Y NORMATIVA

CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA

QDRCANIZACIONAL
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“CUESTIONARIO”
(EVALUACION DE CONOCIMIENTOS)

RESULTADO DE APRENDIZAJE A EVALUAR

PROGRAMA DE FORMACION

GUIA DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

CODIGO FICHA: NOMBRE:

TIEMPO ASIGNADO PARA LA PRUEBA:

Sefior Aprendiz: La prueba consiente en enunciados (textos que describen problemas, situaciones, casos, etc.)
distinguidos con ndimeros, cada uno cuenta con cuatro opciones de respuesta identificados con las letras A, B, Cy D,
donde sélo una responde a la pregunta. Rellene el ovalo que considere responde a la pregunta en el formato Hoja de
Respuestas.

1. Una transferencia documental es:
A. Pasar los documentos de un lugar a otro para organizarlos
B. Prestar los documentos que se requieren, entre las oficinas y el archivo de gestion y entre este y el archivo
central
C. Remitir documentos desde el archivo de gestion al archivo central y desde el archivo central al archivo
histérico, de acuerdo con las TRD aprobadas
D. Remitir documentos desde el archivo de gestidn, al central o histérico, porque deben conservarse siempre.

2. Las oficinas deben transferir:

A. Al archivo central, teniendo en cuenta las series y subseries, que hayan cumplido el tiempo de retencién
contemplado en la TRD.

B. Alarchivo de gestidn y organizar los expedientes para consulta permanente y posterior digitalizacion

C. Todos los documentos que no sean susceptibles de conservar en la oficina y deben ser custodiados por el
archivo central

D. Al archivo central, teniendo en cuenta solo los folios que hayan cumplido el tiempo de retencién
contemplado en la TRD.
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Al efectuar las transferencias se debe entregar

A.
B.

Solo los expedientes que han vencido los términos y el inventario correspondiente

El inventario documental donde se relacionen las series y las subseries que se entregan al archivo central
y las que contintan en la dependencia

El inventario documental relacionando series, subseries y unidades documentales con fechas extremas y
numero de folios

El inventario documental donde se recoge toda la informacion pertinente

Las transferencias documentales permiten

A.

Garantizar a los ciudadanos el derecho a la informacidn, evitar la producciéon y acumulacidn irracional de
documentos, asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacidn, solucionar a nivel
fisico y funcional la acumulacién de documentos en las dependencias e instituciones productoras.
Transferir documentos porque es importante no llenarse de papeles, lo que siempre sucede en las
oficinas que producen documentos.

Los papeles importantes deben ser transferidos cuando no son altamente consultados, de lo contrario
siempre deben permanecer en la oficina.

Garantizar a los ciudadanos que los consulten cada vez que quieran, porque tiene el derecho expresado
en las normas constitucionales.

Sefiale la afirmacion correcta

A.

En ninguna entidad se debe realizar transferencias internas de los archivos de gestion al archivo central y
luego la histérico.

En las entidades del estado que estadn obligadas a cumplir con la Ley 594 del 2000.

En las empresas privadas para no acumular documentos que no son necesarios en las oficinas.

En toda entidad se debe realizar transferencias internas de los archivos de gestion al archivo central y
luego la histérico.

Cuando se reciben los documentos en el archivo central

A.

Se debe constatar que las series y subseries documentales transferidas concuerdan con el inventario fisico
de inmuebles de la empresa.

Se debe constatar que las series y subseries documentales transferidas concuerdan con el inventario
documental donde se relacionan.
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Se debe constatar que cada serie venga acompaiiada de un informe donde se relacione el estado de los
expedientes.

Se debe constatar que los legajos vengan en buen estado y correspondan a los lineamientos de la
Contraloria General de la Nacién.

7. Ladocumentacién permanecera en el archivo central

A.

B.
C.
D

Durante toda su vida util

Durante el tiempo que el duefio de la empresa determine
Durante el tiempo que el lider de gestién documental indique
Durante el tiempo que se estipule en la TRD

8. Los documentos que llegan al archivo historico provienen del

A.
B.
C.

Archivo de gestidn solamente.

Archivo central Unicamente porque es lo légico.

Archivo central o de gestion, si el comité de archivo ha tomado la decisidn que debe conservarse
permanentemente.

Museo histérico de la ciudad, porque el comité de archivo lo ordeno.

Elabord: Jimena Hurtado
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INVENTARIO DOCUMENTAL ..., @ ACTA No. 12 Visita Archivo C...

b
121 KB 520 KB

2 archivos adjuntes (641 KB) <& Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje

4 Descargar todo

Cordial saludo, Subdirectora:

De la manera mas atenta me permito enviar el inventario natural del archivo del
area de Talento Humano para ser remitido a la Regional Valle, el cual se debe se
debe hacer mediante oficio, esto de acuerdo a la sugerencia que hizo la lider de
Gestion Documental Elena Mina, en el Acta de No. 12 de 25 de agosto de 2023.

De manera aleatoria, se revisa algunas carpetas rotuladas del area de Talento
Humano, en las cuales se encontraron documentos originales como actas de
posesion, resoluciones entre otros, planillas de pago seguridad social 155,
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Cordial saludo, envio el alistamiento de la fase de ejecucidn ficha 2695432 Gestion Decumental.
Muchas gracias

Los Archivistas no tenemos todas las respuestas, pero sabemos donde encontrarlas.
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Envio la el alistamiento de la ficha 2867695
Gracias

Los Archivistas no tenemos todas las respuestas, pero sabemos donde encontrarias.

JIMENA HURTADO FLOREZ.
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INVENTARIO DOCUMENTAL ..., @ ACTA No. 12 Visita Archivo C...

b
121 KB 520 KB

2 archivos adjuntes (641 KB) <& Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje

4 Descargar todo

Cordial saludo, Subdirectora:

De la manera mas atenta me permito enviar el inventario natural del archivo del
area de Talento Humano para ser remitido a la Regional Valle, el cual se debe se
debe hacer mediante oficio, esto de acuerdo a la sugerencia que hizo la lider de
Gestion Documental Elena Mina, en el Acta de No. 12 de 25 de agosto de 2023.

De manera aleatoria, se revisa algunas carpetas rotuladas del area de Talento
Humano, en las cuales se encontraron documentos originales como actas de
posesion, resoluciones entre otros, planillas de pago seguridad social 155,
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

FECHA INICIAL: 01/03/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2695432 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES DE LA EMPRESA Y LA TECNOLOGIA

02 INGRESAR LA INFORMACION A LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y LA
TECNOLOGIA

03 CONTROLAR LA INFORMACION DE LAS BASES DE DATOS, SEGUN CRITERIOS DE LA ORGANIZACION Y LA TECNOLOGIA

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL SISTEMA DE INFORMACION CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y LA TECNOLOGIA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES LABORALES (ATEL), DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA EL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y ENFERMEDADES,
DE ACUERDO CON LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 REALIZAR SEGUIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO AL DESARROLLO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y SST, SEGUN
EL AREA DE DESEMPERNO.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL MANEJO AMBIENTAL Y EL CONTROL DE LA SST, DE ACUERDO CON ESTRATEGIAS
DE TRABAJO, COLABORATIVO, COOPERATIVO Y COORDINADO EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

13/03/24 8:16 Page 1 of 17



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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORIAS PARA LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON
03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGIA PARA LA SEGURIDAD Y
PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

02 ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS
SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION.

03 RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

04 ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

13/03/24 8:16 Page 2 of 17



RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LAS TAREAS Y ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PERSONAL A CARGO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 ASIGNAR TAREAS Y ACTIVIDADES AL PERSONAL A SU CARGO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

03 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

04 VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON
ESTANDARES DE CALIDAD, POLITICA ORGANIZACIONAL Y NORMATIVA.

05 PROPONER PLANES DE MEJORA TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION, METAS E INDICADORES DE
GESTION.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
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02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FISICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR
PRODUCTIVO Y SOCIAL
03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE

04 VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO
Y SOCIAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FISICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACION Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LA CUSTODIA Y DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN SOPORTE FISICO Y
ELECTRONICO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA
06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

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

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

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DIAGNOSTICAR EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO PARA PLANEAR SU INTERVENCION, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 PROYECTAR EL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO QUE ESTABLEZCA LAS ACCIONES A SEGUIR PARA ORGANIZAR EL FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO FiSICO Y/O ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

03 ELABORAR CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES ESTRUCTURAS ORGANICO-
FUNCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 APLICAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

05 VERIFICAR LA EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segin referentes técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO, SEGUN SUS CARACTERISTICAS Y NECESIDADES.
02 ESTRUCTURAR EL PROYECTO, DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACION.
03 ARGUMENTAR ASPECTOS TEORICOS DEL PROYECTO, SEGUN REFERENTES NACIONALES E INTERNACIONALES.

04 PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGUN RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: P’res-tar servicio d(_a informacién de acuerdo con procedimientos
tecnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS PROPUESTOS.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA
ORGANIZACION

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION,
LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO DE INVESTIGATIVO

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS.
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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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR MODELOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y PRODUCTIVO

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO

05 IDENTIFAPLICAR MODELOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y PRODUCTIVO

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« 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

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.
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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
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 77,70

FICHA 2859287 - 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES LABORALES (ATEL), DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA EL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y ENFERMEDADES,
DE ACUERDO CON LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 REALIZAR SEGUIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO AL DESARROLLO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y SST, SEGUN
EL AREA DE DESEMPERNO.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL MANEJO AMBIENTAL Y EL CONTROL DE LA SST, DE ACUERDO CON ESTRATEGIAS
DE TRABAJO, COLABORATIVO, COOPERATIVO Y COORDINADO EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

02 ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS
SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION.

03 RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

04 ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS.
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Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS PROPUESTOS.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA
ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION,
LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO DE INVESTIGATIVO

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR MODELOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y PRODUCTIVO

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO
04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO

05 IDENTIFAPLICAR MODELOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y PRODUCTIVO

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L2
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* 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
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SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,90

FICHA 2876695 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES DE LA EMPRESA Y LA TECNOLOGIA

02 INGRESAR LA INFORMACION A LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Y LA
TECNOLOGIA

03 CONTROLAR LA INFORMACION DE LAS BASES DE DATOS, SEGUN CRITERIOS DE LA ORGANIZACION Y LA TECNOLOGIA

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL SISTEMA DE INFORMACION CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y LA TECNOLOGIA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA LA PREVENCION Y CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES LABORALES (ATEL), DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y EL ENTORNO SOCIAL.

02 IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA EL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y ENFERMEDADES,
DE ACUERDO CON LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

03 REALIZAR SEGUIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO AL DESARROLLO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y SST, SEGUN
EL AREA DE DESEMPERNO.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL MANEJO AMBIENTAL Y EL CONTROL DE LA SST, DE ACUERDO CON ESTRATEGIAS
DE TRABAJO, COLABORATIVO, COOPERATIVO Y COORDINADO EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ;errr;l(;?irvce:lllentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Conser_va_r docurr)en_tos de grchlvo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

02 ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS
SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION.

03 RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

04 ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FISICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA
EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE
INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS
SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES.

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y DESEMPENO SEGUN
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.
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06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL NIVEL REQUERIDO
POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

Operar herramientas informaticas 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

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

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA
06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« 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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Slstematl_zar datos ma,sn_/os de acuerdo con métodos de analitica
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:

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.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 121,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

04/03/2024 04/03/2024 DESARROLLO CURRICULAR 4,00

11/03/2024 11/03/2024 DESARROLLO CURRICULAR 4,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 8,00
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INSTRUCTOR: LOURDES JIMENA HURTADO FLOREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
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