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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 17 de marzo de 2024

Senora

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5838912

Coordinadora Académica

Gestion Documental y de la Informacién

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Marzo del afo 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5838912

Ana Helena Zabala Rodriguez, identificado con la cédula de ciudadania No. 41670787 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacidon Académica de Gestion
Documental y de la Informacién, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios
de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el mes
objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE (S47.185.926) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a
NOVIEMBRE de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO
MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1)
pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA'Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

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

Obligaciones Especificas:

desarrollo y evaluacién de los
procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de
respuesta institucional para los
diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacion
Profesional Integral y presentar
los reportes de notas de los
aprendices y demas informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes
experiencias y situaciones que
se presenten en el proceso de
formacién.

Profesional Integral,
interactuando con las
plataformas de Territorium
y Sofia Plus, de acuerdo
con la programacién
asignada.

De igual manera se orienta
con el apoyo de talleres y
explicaciones o
aclaraciones, de acuerdo
con cada tematica.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el | Orientar sesiones de clase | Pantallazos.
desarrollo de la formacion | presenciales, a las fichas
profesional integral con calidad, | programadas por la
oportunidad y eficiencia en los | Coordinacion de Gestidn
programas de nivel tecnoldgico, | Documental y de |Ia
laboral y complementario segln | Informacién:
su modalidad, de acuerdo con 2693433, Jornada Diurna:
la programacion de las fichas de | Organizar el archivo central.
caracterizacién determinadas y Organizar fondos
por las Coordinaciones documentales acumulados
académicas en el marco del l.
Calendario académico y el 2500703, Jornada
desarrollo curricular. Nocturna: Controlar los
documentos de archivo.
2672117, Jornada
Nocturna: Organizar el
archivo central.
2 | Apoyar la preparacion, Ejecutar la Formacion Pantallazos.
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Gestionar oportunamente en el | Interactuar con las Pantallazos.
sistema Sofia Plus, todas las | Plataformas de Sofia Plusy

actividades relacionadas con el | Territorium, subiendo

proceso de Formacién actividades y habilitando la

Profesional Integral, plataforma para subir

garantizando la calidad de la evidencias por parte de los

formacién y su coherencia en el | aprendices.

proceso formativo, tales como: | Preparacion de Talleresy

- Registro de los juicios didacticas activas para la

evaluativos — Creacién de las ejecucion del proceso

rutas de aprendizaje — Registro | formativo.

de los juicios evaluativos del

reconocimiento de aprendizajes

previos, inasistencias, entre

otros.

Verificar el correcto registro de | Verificar nombres, Pantallazos.

datos de los aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por
escrito a la Coordinacion de
Administracién Educativa,
garantizando que estos datos al

apellidos y estado de los
Aprendices en el Aplicativo
Sofia Plus, cuando por
novedades solicitadas sin
aviso a la Coordinacién,
impide subir Juicios

finalizar la formacién se Evaluativos.
encuentren correctos para

iniciar el proceso de

certificacion.

Informar a la coordinacidon de | No Aplico

Administraciéon Educativa
mediante correo electrdnico las
novedades que se generen de la
verificacion de registro de datos
en el aplicativo SOFIAPLUS

para cada ficha asignada previo
alainscripcién de aprendices en
los diferentes cursos de
formacién complementaria.

Gestionar registro fotografico e
informacidn bdsica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacion de
Administracion Educativa para
la respectiva carnetizacion.

No se ejecutd.
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Dar cumplimiento al instructivo
de politica de proteccién de
datos personales segun
Acuerdo 009 de 2016 del SENA,
con base en la Ley 1581 de
2012.

No se ejecutd.

Asistir y participar en las
reuniones programadas por las
coordinaciones, comités de
evaluacidn y seguimiento de los
aprendices cuando se
requieran.

Participar en el Comité de
Evaluacién y Seguimiento
de la Ficha 2693433, el 15
de marzo de 2024, a las
10:30 horas.

Pantallazo.

Apoyar la participacién en la
programacion y ejecucién del
proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formacion.

No se ejecutd.

10

Apoyar los procesos de
promocién y publicidad de los
programas de Formacién
Profesional Integral, servicios y
actividades de  Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacidn dentro
y fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion.

Se reenvid el mensaje a
varias personas.

Pantallazo.

11

Apoyar la elaboracion de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos propios de la
Formacién Profesional del
Centro de Formacion, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se requiera.

No se ejecutd.

12

Gestionar oportunamente los
informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos
sobre las acciones

Gestionar los documentos
relacionados con la
ejecucion de la formacion

profesional integral.

Pantallazos.
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encomendadas y los productos
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte
Formacién Profesional.

13 | Apoyar las actividades | No se ejecuté.
relacionadas con el area de
investigacién cuando se hayan
aprobados proyectos al Centro
de Formacién, registrando
productos concretos segun
lineas programaticas SENNOVA
y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros
calificados de los programas de
formacidn que estén en
ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el area
de investigacién durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos y | Entrega oportuna de los Pantallazos.
procedimientos  establecidos | soportes relacionados con
por la entidad, para la gestion la ejecucion de la
documental relacionado con el | formacion profesional
objeto contractual, segun Tablas | integral.
de Retencién Documental
vigentes de la dependencia
asignada.
15 | Garantizar el conocimiento y Diligenciamiento de Pantallazos.
aplicacion de los lineamientos y | documentos controlados
normas que rigen la Formacién | por Compromiso Sena.
Profesional Integral, y el uso de
los formatos actualizados que
se encuentran en la plataforma
compromiso.
16 | Apoyar activamente en el logro | No se ejecuto.
de los indicadores y metas
establecidas para el Centro de
Formacién.
17 | Garantizar el uso adecuado de | Dejar organizado el Pantallazos.

los ambientes de formacion, asi | ambiente donde se haya
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como el aseo y cuidado de los
equipos y elementos que hacen
parte de los mismos.

realizado el proceso
formativo, y si es del caso,
los computadores
apagados.

18

Reintegrar los materiales vy
equipos utilizados en los
procesos formativos.

Manejo mi propio Cable
HDMI.

Pantallazos.

19

Participar en procesos de
Evaluacion y Certificacion de
competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar formacion
presencial de acuerdo con
procedimientos  técnicos y
normativa.

No se ejecutd.

20

Asumir y utilizar sus propios
medios técnicos para que el
objeto contratado se cumpla a
cabalidad.

Utilizar el computador
escritorio del apartamento
para adelantar actividades
relacionadas con el
proceso.

Comprar Cable HDMI

No tomé evidencia.

Pantallazo.

21

Aplicar los procesos V%
procedimientos  establecidos
por la entidad, para la gestion
documental relacionada con el
objeto contractual, seglin Tablas
de Retencion  Documental
vigentes de la dependencia
asignada.

No se ejecutd.

22

Dar cumplimiento a la circular 3-
2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023 vy |Ia
resolucién 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacién del Sistema de
Gestidn de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacién  del  Archivo
Electrénico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

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

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 74798354 de la planilla, Mi Planilla periodo febrero 2024. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)
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Evidencias en (10) folios

Cordialmente,

ANA HELENA ZABALA RODRIGUEZ
Contratista

C.C. No. 41670787

Recibi a satisfaccion:

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

Supervisora Contrato No CO1.PCCNTR.5838912 de 2024
Coordinadora Académica de Gestion

Documental y de la Informacion
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OBLIGACION 2:
« « 4 » AHZR()) » Escritorio » ANC 2024
Nombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
7 Acceso rapido
o FICHA 2500703 CDA 15/03/2024 20,02 Carpeta de archivos
[ Escriteric * _ )
] FICHA 2672117 OAC 15/03/2024 21:37 Carpeta de archivos
OneDrive . FICHA 2693433 OAC 15/03/2024 19:43  Carpeta de archivos
Documentos ¢ INFORMES_EVIDEMCIAS 2024 16/03/2024 2:46 Carpeta de archivos
; Descargas * REPORTES DE OBSERVACION 01,/03/2024 17:02 Carpeta de archivos
[&=] Imdgenes - @ Acta inicic ficha 2693433 01/03/2024 17:03 Documento de Mi... 4017 KB
Escritaric * 0| ACTA No. 013 14/02/2024 10:35 Documento de Mi... &9 KB
ENTREGABLES 2603 @ BORRADOR PARA EVALUACION 26/02/2024 19:34 Documento de Mi... £6.876 KB
I@ GPFI-F-134_Planeacion_Pedagdgica_Proy.. 03/02/2024 12:37 Hoja de calcule d.. 21 KB
FICHA 2672117 OAC . . . )
Iﬁ GPFI-F-134PlaneacionPedagogicaProyec...  02/02/2024 21:56 Hoja de calculo d... 29 KB
FICHA 2693433 OAC @ GUIA APREMDIZAJE-GEST DOCUMENTA...  16/02/2024 0:38 Documento de Mi... 1.373 KB
INFORMES_EVIDEN' g3 pjan de trabajo completo ficha 2500703 ... 09/02/202421:32  Hoja de calculo d.. 261 KB
& OneDrive - Personal Iﬁ Planeacion pedagégica TGD Ficha 2693433 03,/02/2024 0:04 Hoja de célculo d... 28 KB
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OBLIGACION 3:

ANA HELENA ZABALA RODRIGUEZ
Fecha de Inici 08 de Marzo del 2024 - Fecha Fir 05 de Marzo def 2024

Asunto: PLATAFORMA HABILITADA Y FINALIZACION DE COMPETENCIA OAC

Bogota D C. B de marzo de 2024
Apreciados Aprendices

De manera cordial les manifiesio que 1a Plalaforma se encuentra habillaca para Sulir 135 eviIcencias pendientes 0ebios a ias
dificuttades 16CNICAs que e me han presentado. Si hay iguna ofra dificultad o inquietud, sta tarde |3 Yratamos, o me 3 hacen
saber por el WnatsApp del Grupo

HOy 58 conmemaoda el Dia Internacional de 1a Mujer. LUina jomada reconacida por i3 ONU para reivindicar ios dsrechos o2 1a
mujer asi como ia igualdad social y 1aboral Jomaca que surgkd con el movimiento cbreno def sigho XIX, aunque existen algunos
olros antecedentes que marcaron histéricaments 1a lucha de fa mujer,

En felrero de 1902 se ceiebro por pamera vez en Nueva York el Dia Nacional de la Mujer, en una declaracion del Partido
Socialista de EEUU &n honor & i3 huelga oz 1as trabajadoras textiles que un afio antes protestaron por 1as penosas condiciones
laborales

En 191C. en la 1l Conferencia Infernaconal de Mujeres Sociakstas reunida en Copenhague, se relterd la demandga de sutragio
universal para todas 1as mujeres. Por medio de |a propuesta de Clara Zetkin se proclamad el 8 de marzo como el Dia
Imemacional de la Mujer (E] Mundo. Espafia. 8 de marzo de 2024)

Exilos en su proceso o Aprendizaje.

Instructora Contratista
Profesional en Clencias de la Informacion y &

Documentaciin. Especialista en Archivistica _

Ana Helena Zabata Rodriguez °

ANA HELENA ZABALA RODRIGUEZ \
Fecha de Incic 08 de Marzo del 2324 - Fecha Fin 05 08 Mazo ost 2024

Asunto: PLATAFORMA HABILITADA Y SIGUIENTE TALLER

Bogota 0.C | 8 de marzo de 2024 Ap
Apreciagos Aprendicas

De manera corgial kes manifiesto que 1a Piataforma se encuentra hadililata para subir a5 evidencsas cel Taller 2 Austaoo y de
12 Nommativa archivistica en espackes separados, 6ito 3 s COMPACACiONes 1ECNICaS que S8 Me han presentado Sihay
alguna olfa AfcuRad 0 INqUIEtud, 2353 NOChE ia comentamas. 0 Me |2 hacen saber por el WhatsApp del Grupo

Hoy & conmemora & D3 Internacional de |3 Mujer. Una jomata raconockda por 1a ONU para revndicar kos derechos o 1a
mujer asi como 1a Igualdad soclal y laboral. Jomaca que surgid con el movimiento cbrero del siglo XX aungue exisien algunos
otros antecedentes que marcaron histéricamente 1a lucha de la mujer.

ENn felvero 02 1909 se calehrd por prmera vez en Nueva York el Dia Nacional de 1a Mujer, en una declaracion del Partido
Socialista de EEUU &n honor 2 ia husiga de |as trabajacoras textiies que un aflo antes protestaron por 1as penosas condiciones
labarakes

En 1310 en la | Conferencia Intemacional de Mujeres Socialsias reunica en Copenhague. s reiterd 12 ¢emanda de sufragio
universal para tocas 1as muEres Por meso de 1a propuesta de Clara Zetin se prociamo ei B de marzo como el Dia
Internacional de fa Mujer (El Munoa, Espafia 8 de marzo de 2024)

EXIt0s €N Su proceso de Aprendizaje

Ana Helena Zabala Rodriguez

Instructora Contratista °
Profesiony en Ciencias oe 1a Informaciin y

Documentacion ESpeciaista en Archivistca

10
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ANA HELENA ZABALA RODRIGUEZ
Fecha de Inicio: 08 de Marzo del 2024 - Fecha Fin: 08 de Marzo del 2024

Asunto: PLATAFORMA HABILITADAY SIGUIENTE TALLER

Bogota D.C., 8 de marzo de 2024
Apreciados Aprendices:

De manera cordial les manifiesto que la Plataforma se encuentra habilitada para subir las evidencias pendientes, debido a las
complicaciones técnicas que se me han presentado.

Hoy se conmemora el Dia Internacional de la Mujer. Una jornada reconocida por la ONU para reivindicar los derechos de la
mujer asi como 1a igualdad social y laboral. Jornada que surgié con el movimiento obrero del siglo X1X, aungue existen algunos
otros antecedentes gue marcaron histéricamente la lucha de la mujer.

En febrero de 1909 se celebro por primera vez en Nueva York el Dia Nacional de Ia Mujer, en una declaracién del Partido
Socialista de EEUU en honor a |a huelga de |as trabajadoras textiles que un afio antes protestaron por las penosas condiciones
laborales.

En 1910, en la Il Conferencia Internacional de Mujeres Socialistas reunida en Copenhague, se reiterd la demanda de sufragio
universal para todas las mujeres. Por medio de la propuesta de Clara Zetkin se proclamé el § de marzo como el Dia
Internacional de la Mujer. (El Mundo, Espafia, 8 de marzo de 2024).

Ana Helena Zabala Rodriguez

Instructora Contratista

Profesional en Ciencias de la Informacidn y Ia

Documentacion. Especialista en Archivistica e

OBLIGACION 4:
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OBLIGACION 8:

CITACION COMITE DE EVALUACION Y SEGUMIENTO 016 @ Publica

LA Laura Gisela Hernandez Roncancio () & * ~
Para: Carmen Rosa Diaz Gonzalez: Yashira Enalba Villar Bernard: y 4 mas Jue 14/03/2024 18:43

11.9404

Bogota D.C., 14 de marzo de 2024

Cordial saludo, estimados funcionarios:

Atentamente, envio citacion al Comité de Evaluacion y Seguimiento Interno, que se

llevara a cabo el VIERNES 15 de marzo, en el Centro de Gestion Administrativa
(Avenida Caracas 13 - 80), ambiente 904 de |a siguiente manera

WORA  |INSTRUCTORS|  INKTRUCTON
e ARRENDE " | HEwA nmnnﬂl COMPETENTIA FALTA st || cataming AL
BnAvE
| Anreniicon Scha F0MI40 ) Ty 2040 o rOOAL 10M
O ILARIA PLOR HAMEY
' VAR
anAvE W LAR
um ANA ZARALA

TIANMA FERMANGA TUNSLLD LBON (L toossanh | 2718550 Tun
[ [ | e

Lugar: Av. caracas No, 13 -80, SENA - Centro de Gestién Administrativa, piso 9 ambiente
904
Fecha: VIERNES 15 de marzo de 2024

12
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OBLIGACION 10:

“ o] 2% webiwhatsapp com

U o LR |
Inscribete del 1al 7 de marzo©
e 1 e 3 ey

Mas de 1500 DUpOs o0 20 Programas de -
- el

Crmpes los qetaling an ix cgmm?m

este 4 de marsd de 2024

Q00 a. 10, & trivvds e

OB oMl esenAvomunica

OBLIGACION 12:

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C,, 16 de marzo de 2024

Sefora

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5828912

Coordinadora Académica

Gestion Documental y de la Informacion

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Marzo del afio 2024

Referencia: No COL.PCCNTR.5838912

Ana Helena Zabala Rodriguez, identificado con la cédula de cludadania No. 41670787 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica de Gestion
Documental y de la Informacian, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios
de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el mes
objeto de cobro.

‘
ina1de 13 1645 palabras (s '™ concentracién [ e - |
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| EMTREGABLES 2693433

a Compartir Vista

[N > AHZR()) » Escritorio » ANO 2024 » FICHA 2693433 OAC » ENTREGABLES 2693433

~
Mombre Fecha de medifica..  Tipo Tamafic
dpido
. » ACTA DE INICIO | TRIMESTRE 2023_26934...  14/02/2024 10:35 Documento Adob... 250 KB
i
ACTA PUNTO DE CONTROL | TRIMESTRE...  15/03/2024 19:43 Documento Adob... 441 KB
Ve “ @ calificaciones 2693433 12/03/2024 11:15 Hoja de célculo d... 20 KB
entos A GFPI-F-135GuiadeAprendizaje 2693433 12/03/2024 11:18 Documento Adob... 284 KB
jas b g @ Planeacion pedagogica TGD Ficha 26934, 24/02/2024 17:44 Hoja de célculo d... 91 KB
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OBLIGACION 14:
2 Compartr & Copiarvinculo 533 Afladir acceso directo a Mis archivos (g Sincronizer | Descargar F Orgonzar « = v &) Detalles
ENTREGABLES -+ | TRIMESTRE + CONTRATO » ANA HELENA ZABALA RODRIGUEZ - | 2024 © FICHA 2500703 &
[ Nombre Modificado - Madificado por ~ Tamado de arch. Compartir
ACTA DE INICIC * TRIMESTRE DE 2024 2500 29 de febrarc Ana Malena Zabala Ror 183 KB Ly Compartido
L}FFL‘-HSGqueﬁarerdlzJ)! 2500703 Zp  Ayor a las 731 PM Ana Helera Zabals Rov 436 KB & Compartido
'ﬁ: ;‘\SFfI~$-!34_Flaneaum_?eoaom-c,_ﬁo,u Ager 4 188 T PM Ang Heleng Tabgla Row 214 K8 &2 Campartido

ENTREGABLES + | TRIMESTRE » CONTRATO + ANA HELENA ZABALA RODRIGUEZ - 1 2024 + FICHA 2672117 &
Y Nombre + ~ Modificado « Modificado por ~ Tamano de arch.. «~  Compartir

T2 Guia o aprendizaje Ficha 2672117 pdf Ayer & las 732 PM Ana Hedena Zabola Ree 584 KB & Campanido

ACTA DE INIC20 | TRIMESTRE 2024 FICHA 2., 29 de febrero Ana Helens Zabels Roe 452 K8 2 Compartido

“ACTA PUNTO DE CONTROL | TRIMESTRE 20...  Ayer a las 7:38 PM Ana Helena Zabols floe 242 KB 23 Compartido

B3| PPPF 267211 Tuxiax Ayet 1 las 732 PM Ana Helens Zabals R 22.7 Ki 2 Compartido
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OBLIGACION 15:

SEMNA

Modificado

LU SO O O LTS YA S U S O DT

Modificado por

Tamafo de arch

COMPETENCIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

INSTRUCTOR

Actualizacion de base
de datos |

01 Determinar la finalidad de la base de datos,

teniendo en cuenta necesidades de la empresa
Y la tecnologia.

02 Ingresar la informacién a la base de datos,
teniendo en cuenta los requerimientos
Funcionales y la tecnologia.

03 Controlar la informacién de las bases de

Carmenza Pefiaranda

FICHA 2693433

Compartit

GOR-F-084 V01

SENA

IN

datos, segln 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.

01 Identificar los procesos técnicos de archivo
desarrollados en la empresa, de acuerdo

GTH-F-062 V10

LA 1) ESP

10:35
16/03/2024
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SENA

N

4. FRNLED WATTUNT @ V3 BITVLTIVD UT ETIAMT UULWITTIRGE, WlLae i e \VUNH“U pEE W‘\ll e v -~
preservacion de 13 informacion de acuerdo con normativa

4 Evaluar los procesos de gestién documental de acuerdo con los hallazgos, sistemas de Gestitn de calidad y
politicas erganizacionales,

5. Proponer acciones de mejora en los procesos archivisticos, de acuerdo con los halfazgos de auditoria del
sistema de gestidn de caldad

e Duracion de la Guda: 152 horas

GFPI-F-135 V02

2. PRESENTACION
Apreciado opeendiz:
En la actualidad las entidades producen Informacidn en diferentes medios y soportes, por esto el mapa
documentol es cada vez mas variado y complejo, pues, ademas de los documentos en pape! que se
producen y reclben en la oficing, se deben sumor los documentos como los transocclones electrdnicas, fos

documentos digitalizodos, las bases de dotos y otros sistemos de ofmacenomiento que también hacen
m parte del ocervo documental; es asi como, la informacién electrénico toma gran Importancia en las

OBLIGACION 17:
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OBLIGACION 18:
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