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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATOINFORME MENSUAL EJECUCIONCONTRACTUAL

Santa Marta, abril de 2020

Sefior

CARLOS ANDRES GAMEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1359250
Coordinador académico

CentrodelogisticaY promocion EcoturisticadelMagdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
periodo abril del afio 2020

Referencia: NoCO1.PCCNTR.1359250delafio 2020

JUANA ELENA LOPEZ MONTERO, identificada con la cédula de ciudadania No0.36561069 de Santa
MartaMagdalena, enmicalidad de Contratistadel SENA, enel Centrode logistica'Y promocion
Ecoturistica del Magdalena, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia,acontinuacion, presentoelinformedeactividadesrealizadasenelperiodode Abril.

Valoryformade Pago: Se fijacomo valor total para el contrato lasuma de TREINTA Y SEIS MILLONES
SEIS MIL CUATROCIENTOS VEINTICINCO PESOS M/CTE ($36.006.425). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero
de 2020 por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL SETECIENTOS SESENTA'Y SIETE
PESOSM/CTE ($2.526.767) b) Ocho (08) pagosiguales porlosmeses de marzoaoctubre de 2020,

porvalorde TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE

($3.790.150) cada uno. ¢) Un altimo pago por el mes de noviembre por valor de TRES MILLONES
CIENTOCINCUENTAYOCHOMILCUATROCIENTOS CINCUENTAY OCHOPESOSM/CTE ($3.158.458)..

Plazo: Sera hasta el 25 de noviembre de 2020.

OBJETO:
Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor para impartir formacion
profesionalintegral presencial en el marco del Programa de Articulacion con la Media- Doble Titulacion

delCentrode Logisticay Promocion Ecoturistica Regional Magdalena enlaespecialidadde GESTION
DOCUMENTAL.
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Orientar la formacion de | Impartir formacion profesional integral | Plataforma
aprendices en el area, en las | virtual en las fichas del programa Técnico | Territorium
competencias, los resultados | o\ AGISTENTE EN ORGANIZACION | (Anexo 1) fichas
de aprendizaje y las .
actividades de los proyectosde DE . asignadas.
formacién programadOS, ARCHIVO en |aS fIChaS
dentro de los tiempos que, para | 2061921,1854522,18545425,18545440,
cada accion, se determine por | en
parte del centro de formacion. | e| municipio de FUNDACION.Y en el

programa DE ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA las fichas
18545453,18545475,1854510.

2 Planear y ejecutar el desarrollo | Elaboracion y montaje por parte del equipo | Planeaciéon
curricular del programa (s) que | de instructores de Archivo del programa de | pedagdgica del
se le asignen durante la | articulacién con la media- doble titulacion,

. - hy L programa de
ejecucibn de su contrato | en la planeacién pedagodgicay el desarrollo . .
(Proyecto de formacién, | de nuevas guias de aprendizaje, y material AS'St,enC'_a,‘ en
Planeacion pedagégica y los | de apoyo para el desarrollo del programa | Organizacion de
recursos  didacticos  que | organizacion de archivo Ficha 2061921, | archivo.
incluyen guia de aprendizaje,
material de apoyo a la (Anexo 2)
formacién e instrumentos de
evaluacion).

9 | Usar y gestionar las diferentes | Uso de la plataforma Territorium parael | Plataforma
plataformas tecnologicas | desarrollo de actividades como forosy | Territorium
|nst|thC|c_)naIes de apoyo | ,nncios. y la plataforma, Teams paralas | (Anexo 3)
académico y administrativo : )
relacionado _ con  su rol, | reuniones y entrenamientos plataforma
actualizando y registrando de teams
manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que
integran el proceso formativo

11 | Participar en los equipos, Reunion con el subdirector del CLPE, Dr. Reunién aplicativo

grupos, comités, proyectos y
demas instancias
institucionales que lo requieran.

Eduardo Robles: Retos de la formacion
frente a la situacion actual del pais, a través
de la plataforma Territorium y aplicativo
Microsoft Teams. Socializacién de Circular
nacional 054.

Reunién con el Coordinador Académico del
CLPE, Sr. Carlos Gamez: Pautas para la
elaboracion de la Planeacion Pedagdgica

del proyecto formativo.

Microsoft Teams
(anexo 4) pantallazo

del pais, través del aplicativo

www.sena.edu.co
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23 | Incorporar las  tendencias | Curso de Integracién de herramientas Plataforma
tecnologicas, pedagogicas yde | tecnologicas en la ensefianza y Territorium
gestion a las estructuras | aprendizaje, ficha 2089891. Jornada de Pantallazo de
curriculares por competencias | entrenamientos de la herramienta .
laborales de las diferentes Microsoft Teams dia 17 de abril del capacitacion
acciones de formacion 2020 de 8:00am 11:30 am (Anexo 5)
profesional

26 | Atender oportunamente los | Informe mensual y los Formato de pago
requerimientos que haga el documentos anexos. Formato mforme .
supervisor del contrato y mensualde ejecucion
presentar informes mensuales contractual,
de la ejecucién del contrato planilla

seguridad
social mes
marzo 2020

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el
FormatoInforme Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, enelque sedescribieronlas
actividadesdesarrolladasylosresultados de cada desplazamiento. Cadainforme cuentaconelvisto
bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

No DE LA ORDEN L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No :
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

www.sena.edu.co
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla, ARL
numero 4330973003 expedido por SOI correspondiente almesde marzo de 2020 (Decreto Ley 2106 de
2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

JUANA ELENA LOPEZ MONTERO
Contratista
C.C. No. 36.561069 expedida en Santa Marta

Recibi a satisfaccion:

CARLOS ANDRES GAMEZ
Supervisor(a)ContratoNo.CO1.PCCNTR.1359250del afio 2020
Coordinador Académico

GTH-F-062V.06
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(ANEXO 1)
Fichas asignadas

@ Correo: juana lopez - Outlock X | @ Chat ACH X | M Recibidos (3.041) - jualope@n X | Sp Sofia plus X @ Territorium x  + = X

o

& > C @ senaterritoriola/initphp * @ a ¢é

) GRUPOS

£ Palabras Clave: | Buscar clase por nombre

SENA SENA SENA SENA SENA

N NN NN

ASISTENCIAADMINL.. ~ ASISTENCIAADMINL...  ASISTENCIAADMINL..  ASISTENCIAADMINIL...  ASISTENCIA ADMINL...

@ B D W% B B

ASISTENCIAADMI Induccion_v2 ASISTENCIAADMI.. Induccion_v2 ASISTENCIAADMI..
& Instructor & Instructor & Instructor & Instructor & Instructor

o~ Sin codigo o~ Sin codigo o~ Sin codigo o~ Sin codigo o~ Sin codigo

Ficha : 1854510 Ficha : 1854510 Ficha : 1854553 Ficha : 1854553 Ficha : 1854575

® ® ® ® @
SENA SENA SENA SENA SENA

N NN N

&R Correo: juana lopez - Outlook X | @ Chat ACH X | M Recibidos (3.041) - jualope@r X | Sp Sofia plus X @ Teritorium x 4+ - X
& c & senacterritorio.la/init.php * @8 a9 # ‘ H
- o
,7/\V ﬁ | H..IUAN.I\ELEN.‘\L()PIZ @
@ ASISTENCIA ADMINL... ASISTENCIA ADMINL... ASISTENCIA ADMINL... ASISTENCIA ADMINL... ASISTENCIA ADMINL...
ASISTENCIAADMI Induccion_v2 ASISTENCIAADMI Induccion_v2 ASISTENCIAADMI
& Instructor & Instructor & Instructor & Instructor & Instructor
m o Sin codigo o Sin codigo o Sin codigo o Sin codigo o Sin codigo
Ficha : 1854510 Ficha : 1854510 Ficha : 1854553 Ficha : 1854553 Ficha : 1854575
= SENA SENA SENA SENA SENA
& ASISTENCIA ADMINL... ASISTENCIA EN ORG...  ASISTENCIAEN ORG... ASISTENCIAEN ORG... ASISTENCIA EN ORG...
Induccion_v2 ASISTENCIAEN O. Induccion_v2 ASISTENCIAEN O. Induccion_v2
& Instructor & Instructor & Instructor & Instructor & Instructor
o= Sin codigo o= Sin codigo o= Sin codigo o= Sin codigo o= Sin codigo
Ficha : 1854575 Ficha : 1854522 Ficha : 1854522 Ficha : 1854525 Ficha : 1854525
SENA SENA SENA SENA SENA °
z Sh o ] [ ] ﬂ P i & P X = w @ £ ~ = e
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ANEXO 2 Observar en la parte de abajo planeacién pedagdgica

ANEXO 3
TERRITORIUM Ficha 2061921

@R Correo: juana lopez - Qutlook X | @ ChatACH X | M Recibidos (3.041) - jualope@n X \ S Sofia plus. X @ Teritorium || ASISTENCIAEN ¢ X = =+ = a X

€& > C @ senateritoriola/perfil.php?id=23582158&catalogo=true * e a ¢ § :

ﬂg “JUANAELENALOP!Z @

% MONTERO
| Instructor

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

JUANA ELENA LOPEZ MONTERO
fecha de inicio: 06 de Abril del 2020 - fecha de vigencia: 30 de Septiembre del 2020

Asunto: BIENVENIDA

del progi : ASISTENTE EN ORGANIZACION
IDE ARCHIVO, sean ustedes bienvenidos a esta formacion , observe y lea
por favor cada una de las ias y las i si

ftiene inquietudes no dude en preguntar.

1.0 el disefio curricular del y proyecto que vamos a
[trabajar durante la formacion.

2. Participe del Foro de presentacion.

1. Diga_su nombre
|2Que expectativas tiene frente al espacio académico?
[2-¢Que experiencias ha tenido como archivista 2

W 0 Me gusta © 0 Comentario(s) @

JUANA ELENA LOPEZ MONTERO

@ Correo: juana lopez - Outiook X | @ ChatACH X | M Recibidos (3.041) - juslope@n X | Sp Sofia plus X @ Territorium || ASSTENCIAEN ¢ X 4 = X

&« C @ senadterritorio.la/perfilphp?id=2358215&catalogo=true * e a ¢ Q :

GE o 'UANAELENA LOPEZ @

2. Participe del Foro de presentacion.

1. Diga su nombre
¢, Que expectativas tiene frente al espacio académico?
2., Que experiencias ha tenido como archivista ?.

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

JUANA ELENA LOPEZ MONTERO
fecha de inicio: 07 de Abril del 2020 - fecha de vigencia: 18 de Abril del 2020

DISENO CURRICULAR

Archivos

Tituladan3nn3n pdf

W 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

Ver mas 6

Territorium © 2019 - Todos los derechos reservados

LA =)
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Uso de la plataforma territorio y Microsoft Teams (anexo3)

2]

na lopez - Ot

iaplus.edu.co/sofl X

< C @ senateritorio.la/perfilphp?id=

FEGICION Ue COMeniuos % Hine
Métricas de Encuestas

Foros
Evidencias
SCORM
Sesion en linea Busqueda avanzada >
Evaluaciones
Wikis
Asistencia
Galeria

Chat

Lompstencias Se ha creado una nueva videoconferencia: COMPETENCIA ORGANIZAR LOS ARCHIVO DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD
Portafolio de Evidencias RESULTADO DESCRIPCION

Gamificacion

Enlaces

Centro de Calificaciones Archivos

Grupo de: erencias. eetir

Proyectos
Rubricas
Blogs
Seguimiento

Configuracién

JUANA ELENA B £

- | OPEZ
MONTERO _ i =

10:26 p. m.
@ & ~ABO o

Uso de la aplicacién : Plataforma teams
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ANEXO 4
Reunion Subdirector y Coordinador: Aplicativo team

o v
ey

1046 B2 & O ---

b
n)

= ol Ll =

= Publicacion
DOBLETITULACION MAGDALENA CLPEM /...
13 abr. 2:06 p. m.

"

Programd una reunicon

Conservatorio con e Subdlrector v Cuantas ...

13 de abril de 2020 @ 3:1 =

9 Reunicon iniciada
Iniciada por Carlos Andres Game= ooy 2271 P mn-

= cristiancamilofula 13 abr. 3:16 p. m.
Buenas tardes

B Jorge Miguel Donado Barrios = abe S 0il'8 P raas
Buenas tardes companeros

a Usted A abe S ES 1 1.
C—J

Buenas tarde

"

VW wilman1507 T3 abr 319 p. m.
Buenas tardes

- tereis28 13 abr. 3: 22 p. m. z
— hola.._ quisiera saber si me esta
funcionando el microfonmno 272 voy a
probar..._. Porque parece que no
- tereisZ28 1ESabr S:23 - :

Responde
== (3] = = A == O

i [ G | <
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Anexo 5

CURSO DE INTEGRACION DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS EN LA ENSENANZA Y APRENDIZAJE, FICHA
2089891

Busines lesfies Liss Markee pracas
1355

Lomin Al o
P ——

PSP ——

Parn 1 Frome Tes panes
Tranm Srbers

Pusa 3. Cawiiba

Famao & Aegiema: s dume.

I INTEGRA. X I Resultades de la bdsae X | -+ — o B3

G Correo:juana lopez - © 3% | @ ComprobanteDePago- X | @ Chat ACH 3 | Sroww x

37748 catalogo=true * ® @B e R

o = JUANAFLENALOPEZ <@

<« & @ senaterritorioda/perfil.phprid=23

- Impartido por OO
IS ALE LUIS ALBERTO PAVA CARMONA
@ RMON - facha de inicio: 13 de Abril del 2020 - facha da vigencia: 30 de Abril dal 2020
P Asunto: ACTIVIDADES SEMANALES - 13 de Abril a 17 de Abril
@ Anuncios
= Paricipantes
- i
Informacion /)
= @ Contenido del curso
© Foros
© Evidencias
. 2 s ==
W BVl ee ACTIVIDADES SEMANALES
- = Wikis Apreciado Aprendiz,
9 Galeria
= - Me permito compartir las actividades @ desarrollar durante el 13 y 17 de abril Es importante
S Eattulolo.cn B ericlns) sU participacion en la Conferencia Web No_ 02
1 Enlaces
© Calificaciones Evidencia No. 3.
“ Grupo e Nads 17-04.2020
© Proyectos
v Gonfaransia Wes Ne. 03 (AsSaRST TSIA) é
@ Blogs
@ Saguimiento Tutor Vit E4p. Luis Alberto Pava Carmona
G pat Mostrar tode | <

a) Entrenamiento Microsoft Teams

Apreciados instructores ==

La Oficina de Sistemas los invita a participar en el Entrenamiento,
TEAMS, orientado exclusivamente para instructores, La EscusfaiNacional de
Instructores apoyara estas jornadas gestionando la divulgacionde este
entrenamiento, remitiendo la URL de ingreso a los instructores, quienes A\
deben asistira una sola sesion, segun la programacion de cada Regionala |l
que pertenece.

FACILITADOR PERSONMNAL SENA

TEMA 1: Introducciéon a TEAMS
Manana

8:00 a.m.
90 minutos

Entrenadores Realiza la invitacion
TEMA 2: Participaciéon en
equipos y canales

DESCANSO 30 MINUTOS

TEMA 3: Crear espacios de
reuniéon para hacer clases en vivo Manana

o Entrenadores Realiza la invitacion
TEMA 4: Creacion, 90 minutos
seguimiento y calificacién de
tareas

*Los entrenamientos comienzan del 14 al 23 de abril

iLos esperamos:! /\v
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ESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO PLANEACION DEL DESARROLLO CURRICULAR
FORMATO PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO

Techa de ETaboracion

T2 de marzo de 2020

T qel Programa de Formacion TECHico ASistencia en < Te ATChvVoS
de Ejecucion
TGdigo y version del Programa T34400 VI
Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casila STes un programa de formacion Tiulada) \PLTCACION DE LOS PROCESO: RCHIVISTICOS EN T UNIDADES DE CORRESPONDENCIAY ARCHIVOS DE GESTTON DE AT PUBTIC; Y PRIVAD, QUE CUMPLEN FUNCIONES PUBLIC,

Todigo del Proyecto ( Diligencie esta casiia

765 un programa de 1o

vacion TiuTada)

Instructores que elaboran la planeacion pedagégica

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacion

Maria Fontalvo Calanche

Centro de Logisticay Promocién Ecoturistica del Magdalena

Juana Lépez Montero

Centro de Logisticay Promocién Ecoturistica del Magdalena

Rosy Mary Robles Pérez

Centro de Logisticay Promocién Ecoturistica del Magdalena

Nubia Vega Sudrez

Centro de Logisticay Promocién Ecoturistica del Magdalena

DURACION ACTIVIDAD DE AMBIENTES DE
FASE DE PROYECTO (Si| ACTIVIDAD DE
el programaesde |  PROYECTO (si el COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE | ACTIVIDADESDE APRENDIZAJE ADESARROLLAR Hm:::::";" ‘”‘L”::is ESTRATEGAS DOACTICAS APRENDZAYE TPIFICADCS CRITERIOS DE EVALUACION PR AT OBSERVACIONES
titulada) programaestitulada) AT s TResAS0 AMBIENTE MATERIALESDEFORWACION | psponsmics.
Identficar a dinamica organizacional _[(Cognitivo) Identficar a dinamica Conocmiento : Reconoce la entidad institucionaly los Entegar proyecto devidasegun | oo oo
REALIZAR del Sena y el roldella formacin | organizacional del Senay el rol della procedimientos adminitrativos y formativos. Identifica los 1o establecido en la mesa
PROCESAMIENTOS profesional integral de acuerdo con el | formacion profesional integral de acuerdo redonda de acuerdo alas TECNICA: Mesa redonda
S eNcos A Los proyecto de viday el desarrollo con el proyecto devida y el desarrollo Equipos de computo, aue leofrece el | 0 E e o
DOGUMENTOS DE organizacional. orgamzﬁacno‘nal ‘1Pmceddm‘n9nlalé impresora, sc annelv, ‘ sena cuestionario
desarola el reglamento del aprendiz en su internet intranet, slas|  Instructores [ sena. ‘
ﬁzﬁ:guoou;\ELAs INDUCCION A LA FORMACION Comtexto de a formacion Inlepgral 10 3 Mesa redonda Teritorum, aulas de T 1o e resmas, | técnicos,ypar ERODUCICIRROECIODE
clase yfo TICs. VIDA
POLITICAS DEL (Actitudinal) aplica los valores universales marcadores, tablero academico
PROGRAMA DE para su desarrollo integral profesional acrilico, Video Beam,
GESTION acorde al reglamente del aprendiz. televisor HDM
DOCUMENTAL.
Técnicos (Cognitiva) reconocerlascaracteristicas Conocimientos: Acceder ala base de datos segin procedmientos |  Entregar bases de datos con
Disponer de la informacion para [ de la informacion,para alimentar base de establecido, sus repectivas caracteristicay
parametizaci6n y normatvidad
de informacion establecida.
teniendo en cuenta la parametrizacion [ datos.nomativa y politicas insttucionales.
de la base de datos, normativay | (Procedimental)aimentarbasededatos
politcas institucionales, ylo sistema de informacion teniendo en Equiposde computo, TECNICA: Observacion
cuentalaparametrizaciondelabase datos impresora, scanner, directa, NSTRUMENTO Lista
Actualizacién de Base de Datos normatividad y politica. (Actitudinal) 15 3 Observacién directa | Teritorium, aulas de | oot iiiasy mesas, | Instructores técrico. de chequeo
estructurarlabasededatosy/osistemade claseylo TICs. video beam, cable PRODUCTOBase de datos
informacien teniendo en cuenta la HOMI
parametrizacion de la base de datos
normativay politicas
Técnicos Generar flujograma del
Operar los equipos de digitalizacion de biental proceso de
acuerdo con normativa, manuales y [ (Cognitivo) identitcar las caracteristicas y digitalizacion de acuerdo alos
procedimientos técnicos. conceptos para el funcionamiento de los Aplca el protocalo para la digitalizacién de los documentos de | protocolos , manual de
FASE1PLANEAR equipos para el proceso de digitaizacion de acuerdo alos estandares. procedimientos y normativad.
acuerdoalosmanuales deprocedmientos 1
técnico y nomatividad. :‘:{'ZZ;“: Zﬁ':mf‘ Instructor Técnico 'ﬁf’ozf’:r“":‘:zﬁ’;ig”c"
(Procedimiental)aplicar los funcionamientos Teritorium, aulas de . | de archivistica.
de los equipos para el proceso de la 15 4 Flujograma clase ylo TICs, internetsillasymesas, {1 ctor e RSIRINENTOS R““"‘:
digitalizaciéndeacuerdoalosmanualesde video beam, cable [ Ggioag FRERIETOR I s
procedimientos y nomativida HOMI s i
(Actitudinal) realiza el proceso de
digitalizaciondeacuerdoalosmanualesde
procedimientos y normativida
DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON  [Disponer los documentos para la Terttorium, aulas de Organizador grafico de los
PROCEDIMIENTOS TECNICOS digitalizacion segun nomatva y clase yfo TICs. dela 6ny Utiizalos | doumentos alistados para el
procedimientos establecidos elementos teniendo encuenta la proceso de 6n de
acuerdo a la normatividad y
Cognitivaldentificarlosdocumentosparala protocolo de establecido por la
digitalizacion segun la normatividac entidad.
procedimientos establecido en la . CONOCIMIENTOS TECHICA
institucion. (Procedimiental)Alistar los Equiposde computo, observacién INSTRUMENTO
documentos para el proceso de digitalizacion s Observacion directa Impresora, SCaNNEN, | g cror técnico, e
Segin la normatividad y procedimientos 10 intemetsilasymesas, | jooc iero ge sisiema PRODUCTO Organizador
0 beam, cable gréico del alistamiento del
establecidos en la entidad. (Actitudinal) hee e
Asumirel procedimiento enlosdocumentos e
para el proceso de digitalizacion segun la -
normatividad yprocesoestablecidos.
Técnicos (Cognitivo) Interpretar el acuerdo 060 del Realiza de os
TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS | Interpretar el procedimiento parala  [2001 y demés norma para la gestion y a
TECNICOS Y NORMATIVA gestiény tramitede losdocumentosde | ramites de los documentos los aplicativos docuementos de acuerdo ala
archivo, jiica |disponible y poliica de la entidad. normativdiad y politcadela | CONOCIMIENTO: TECNICA
y pl 0 Tenitorium, aulas de | Equipos de computo, entidad mapa conceptual
y tramite de documento de acuerdo ala Mapa conceptual clase ylo TICs. | impresora, scanner, | Insiructor Técrico INTRUMENTOS: Ribrica
y politca de la entdad. 15 4 (smulacion dela. | internet silasy mesas, | de archivistica. PRODUCTO: Mapa
(Actitudinal) desarrollar el proceso de unidad de video beam, cable conceptual
sti6n de tramite de documentos de correspondencia)
acuerdo ala normatividad y politica de la
entidad

GFPLF-018 V4



Atencion y servicio de informacion al usuario

THterpretar el protécoloy
normatividad para la consulta de los

(Cognitivo) Identificar 10s protocolos de fa
organizacion para la consulta de los

politica institucional.

Atender y prestar servicios archivisticos,
teniendo en cuenta protécolos
institucionales y normativa.

poliicas insiitucional (Procedimental)aplicar
elprotocolo delaorganizaciones parala
consulta de los documentos de archivo de
acuerdo a las poltica institucional
(Actitudinal) fometar I0s protocolo de la
organizacion para la consulta de los
documentos de acuerdo alas polica
institucional

(Cognitivo) Identificar elprotocolo para
atender y prestar los servicios archivisticos
de acuerdo al codigo de etica poitica
institucionales tecnologia,

normatividad. (Procedimental aplicar
protocolos para atender y prestar los
senvicios archivistico de acuerdo a la codigo
deetica, politicainstitucionales tecnologiay
normatividad. (Actitudinal)implemetar el
protocolo paraprestary atender el servicio
archivistico de acuerdo al codigo de etica
poliicas tecnologianormatividad.

cuestionario digital

estudio de caso

Teritorium, aulas de
clase y/o TICs.
(simulacion de la
unidad de

correspondencia)

Equipos de computo,
impresora, scanner,
internet silas y mesas,
video beam, cable

M.

Instructor técnico

TAPIca 105 PrinCIpios Corporaivos, de acuerdo con 1as polficas
de

Instructor técnico

poliicas empresariales.

Aplica los protocolos de identidad corporativa en la prestacion de
senvicios, acorde con el direccionamiento estratégicoy politcas de la
organizacion.

Cuestionario digital donde detalla
los conceptos basicos del
protocolos para los documentos|
de archivos.

presentar estudio de caso
representando la solucion de
acuerdo al protocolo de la
organizaciénen laatencion ylos
servicio archivisticos de la
organizacion de acuerdo alas
politicas ynormatividas.

[CONOCIMIENTO

' TECNICA: Prueba, conceptos.
basicos -
INSTRUMENTO:
Cuestionario (digital)
PRODUCTO: Cuestioanrio
digital.

TECNICA: Estudio de caso
INSTRUMENTO: Ribrica
PRODUCTO: Estudio de
caso.
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Nombre del Proyecto (Diligencie esta casilla Unicamente sies un

APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS DE GESTION DE LAS EMPRESAS PUBLICAS Y PRIVADAS QUE CUMPLEN FUNCIONES PUBLICAS.

Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa

Instructores que elaboran la planeacion pedagégica

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacion

Maria Fontalvo Calanche

Centro de Logisticay Promocién Ecoturistica del Magdalena

Juana Lépez Montero

Centro de Logisticay Promocién Ecoturistica del Magdalena

Rosy Mary Robles Pérez

Centro de Logistica 'y Promocién Ecoturistica del Magdalena

Nubia Vega Suarez
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DURACION ACTIVIDAD DE

AMBIENTES DE

FASE DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS) APRENDIZAJE TIPIFICADOS
;':g[;?e(:;i PROYECTO (si el COMPETENCIA iisRUELLS'IJZO:JEE ACT""DA%E:SZER‘;?LEE‘B&ME & oS HORAS DIDE)?TSA:ngﬁ/iS CRITERIOS DE EVALUACION DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE APRENDIZAJE OBSERVACIONES
litulada) | Programaesfitulada) g | TRABAIO P VATERWLESDE | INSTRUCTORES
INDEPEND FORMACION RESPONSABLES
DIRECTO IENTE
Técnicos Interpretar el (Conocimiento) Reconocer el proceso
proceso de la organizacién | teorico de la organizacion de los
de los de i CONOCIMIENTO:
FASE 2 HACER archivo de gestion acorde | deacuerdoalos principioarchivissticos Ig;";;xjm{,acuslas % | Equipos de
con los principios ynormatives. (Procedimental) Aplicar computo, Realiza la organizacion de los documentos de TECNICA: mapa conceptual y
archivisticos, y la normativa | los procesos de la organizacion de los y ceptul en "\':.':rif‘mta} f:f""et" archivo, de acuerdo con los principios ealizacion del m ceptua, sobre | ensayo
documentos del archivo de gestion de 5 . apa conceptual,ensayo j e INIanet, | structor | archivisticos. Aplica del manual de funciones en la | "62/12aion de f"a conceptua, 5°| ela ivos | NSTRUMENTO: ribrica
acuerdo y normatividad vigente silasy mesas, técnico | organizaci6n de los documentos, de acuerdo con | NO"Matividad en la organizacion de los archivos | peceypefio Realizar un mapa
(actitudinal) . desarrolla los procesos de resmas, marcadores, las politicas institucionales. degestion. Y ensayosobrelos marcoteoricosobre| .. o af ensayos
laorganizacion de los documentos del tablero acrilico, g los procesos y principios archivisticos, pnonzcm Maya conceptual
archivo de gestiony principios Video Beam, ensayo sobre los pvocespcs y y
archivisticosy normatividad viegente. televisor HDM. normatividad
Técnicos- Territorium, aulas de | Equipos y Software Instructor
Organizar los documentos de| (Conocimiento) Identificar la clasey/o TICs. | Gestor Documental- técnico
archivo de gestion teniendo| organizacion de los documentos del médulo de archivo
en cuenta principios archivo de gestion teniendo en cuenta de gestion, cajas,
archivisticos y normativa. | |as agrupaciones documentales y carpetas, ganchos
estructura organico-funcional, de Organizador gréfico en legajadores, CONOCIMIENTO:
acuerdo a los principios archivistico y herramientas Peffgfadma& °'|i1PS o gréfico en TECNICA: Grafico organizador
normativi i . (Pr imental icas. grandesy pequeios, y " : rabri
a;[’;‘:‘frﬂiﬁ;'f:;ﬁ d(el:.:regdaniz:ciao)n z‘e"s‘::gg'::; e cintadefaya, saca Clasificalos documentos de archivo, de acuerdo el parallevar acabol g‘STRUM‘?N;%i;‘;‘;f:;‘
delos documentos dearchivode gestion 15 3 preguntas. ganchos. Cartulinas principio de procedencia.Ordena I.os _dgcumenlos de los archivo de gestion dea cuerdo la organizador grafico aplicando la
{eniendo en cuenta las agrupaciones yio papel de archivo de acuerdo con el principio de orden | normatividad. cuestionarios de preguntas. teenologia disponible.
documentales y estructuraorganico- propalcote. Resma, original. Relacionals cona clasiifcacion ordenacion PRODUCTO: Organizador grafico.
funcional, deacuerdo alanormatividad usb. descripeiony folicacion.
vigente (Actitudinal). realizar los
procesos de la organizacion de los
archivos de gestion teniendo encuenta
las agrupaciones docu normatividad
vigentes.
Preservar y conservar los Territorium, aulas de | Brochas, borradores | Instructor lical did: eservacion CONOCIMIENTO:
documentos de archivo de (Conocimiento) Reconocer los clase y/o TICs. de nata, técnico y conservacion de documentos de archivo, de )
gestion de acuerdo con lineamientos de conservaciony pinceles,bisturies, acuerdo con lanormativa.Utilizar las unidades de TECNICA: cuandro sipnosticos
politicas instituci Toconyacion e Jon " tijeras, papel para almacenamiento para la conservacién y INSTRUMENTO: Rtibrica
unidades de conservaciony | PEN aeston en medio fsice y uniones, colbén, preservacién de los documentos de archivo de )
normativa. digital de acuerdo a las politicas cinta para restaura| gestién, de acuerdo con normativa. Presta los DESEMPERIO: Elaboracion de | cuadro
dgitala as politic documentos , primeros auxilios alos documentos de archivo de 5 sipnoticos aplicando las tencica para
institucional y normathidad vigentes. usb.elementos de gestion, aplicando lanormativa. Cuadro sipnostico, sobre Ia preservacién y esteyjuegosde rolessimulando delos
(Procedimental)aplicar medidas parala Cuadro sipnostico,juegos Boeeguriad g - consetvaci6n de los documentos de archivo de |8 P LT
preservacion y conservacion de los 15 3 |derolesdelosprimeros (“’:;‘ﬁ‘:s” e gestion. juegos roles sobre los primeros auxilios
documentos dearchivos degestion de auxilio c%ha (apvabucavs de los docmentos de archivo de gestion para la
acuerdoalas politicas institucionales y \eme;) " p 6 6nd PRODUCTO: Cuadro sipnosticos .
normatividad vigentes (Actitudinal) documentorestaurado aplicando
disefiar medidas paralaconservaciony lastécnica delos primeros auxilio
preservaci6n de los documentos de y normatividadvigente.
archivo de gestion teniendo cuentas las
politica institucionales y normavigentes
ORGANIZAR ARCHIVOS DE|
GESTION DE ACUERDO Preparar las transferencias Juegos de roles simulamdo la transferencia
CONNORMATIVA. | documentales primarias de Prepara las primarias, ntales c tecnico
- de acuerdo con las tablas de aplicacion de latabla de retencios inventario
acuerdo con las Tablas de | (Conocimiento) Identificar el proceso ! - il Apicala FUID) acta de 6ny su normas | CONOCIMIENTO;
Retencion Documental y el | técnico administrativo, y legal de las tabla de retencion documental, de acuerdo con el | asociadas.
i ias primarias de acuerdo con manual de implementacion de un programa de TECNICA: Observacion
las Tablas de Retencién documental de juegos de roles atraves Equipos de computo, gestion documental INSTRUMENTO: Lista dechequeo
laorganizaciony las normas vigentes. de videos aplicando los impresora, scanner, Elabora el inventario documental de acuerdo con la
(Procedimental) aplicar los procesos de procedimientos de internet, sillas y Instructor normativay politica empresarial DESEMPERO: Realiza el
la transferencia docuemental con la 15 4 |transferencia Terrtorum, aulas de. | mesas, resmas, Técnicode | Siabora el acta de efjacion de acuerdo conla procedimientos téncico de la
» clase y/o TICs. carpetas 4 aletas, archivistica. normativa. A
tablas de retencién documental y el documental, inventario carpetas legajadoras, transferenciay aplicacion de la
cronograma institucional y la norma documental, acta de ganchos plasticos, TRD, atravez de la tecnologia
vigentes.. (Actitudinal) desarrolla el 6 cajas x200, resmas, disponible
procedinmiento de transferencia de PRODUCTO:
Establecer las acuerdo con la TRD cronograma inventario , acta video de
. F‘C?;‘“da"es_"a’?“ institucional y normavigentes. transferencia documental
ramite yorganizacion
de documentos de
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acuerdo con la
normativa para
Archivosde Geston y
acceso ala
informacion

Verificar los procedimientos|
para la organizacion de
archivos de gestion de
acuerdo normativay politicas

(Cognitivo)identificar los procedimietos
de control e instrumentos de
6 parala

Presentar informes
relacionados con la
organizacion de archivos de
gestion, teniendo en cuenta
la normativa y politica

organizaciondelos archivos degestion
deacuerdo alapoliticainstitucionales y
normatividad. (Procedimental) aplicar
los procedimiento de control e
instrumentos de descripcion documental
parala organizacion delos archivos de
gestion dea cuerdo a las politicas
isntitucionales y normatividad.
(Actitudinal)realiza los procedimientos
decontrol einstrumentos dedescripcion
docmental para la organizacion de los
archivo de gestion de acuerdo alas
politicas institucionales y normatividad.

(Cognitivo)identiicarlosinformedegestién
relacionado con la organizacion de los
archivos teniendo en cuenta la politicas de
norma tecnica colombiana , poliica

y

viegenteProcedimental) elaboralosinforme de
gestionrelacionado conlaorganizacindelos
archivos, teniendo encuenta , normatécnica

politicas B
normativiad. (Actitudinal)presentar los
informe de gestion relacionado con la
organizacion de los archivos teniendo en
cuenta la norma tecnica colombiana politica

Taller practico

3 Informe

Atencion y servicio de
informacién al usuario

Verificar latrazabilidad de la
prestacion del servicio de

y consulta de
archivos, teniendo en cuenta
los protocolos institucionales
y lanormativa.

(C ivo)i ifi dela
prestaciondel serviciodelainformacion
y consulta del archivo de acuerdo ala
normatividad y politica de la institucion
Procedimental) aplicar el protocolodela
i6n de servicion de la

Presentar informe de gestion
sobre imi de

inforamacion y consulta del archivo
teniendo en cuenta la trazabilidad de
acuerdo a los lineamientos de la
institucion y nomartividad

vigente. (Actitudinalprestar los servicios
deinformaciony consulta del archivo de
acuerdo a la normatividad y protocolo
de la institucion.

usuarios y documentos
teniendo en

(C jidentificar las
del informe de gestion para los

cuenta normativa y politicas|
institucionales.

de usuarios y
documentos consultados de acuerdo
con la normativa y politica
institucionalProcedimental) elaborar
informe de gestion paralos
requerimiento de usuarios y
documentos consultados de acuerdoala
normatividad y politica institucional.
actitudinal presentainforme degestion
delos requerimientos de usuarios y
documentos consultados de acuerdo a
la normatividad y politicas
institucionales

3 Simulacién de casos

4 Informe de gestion

Verifica la implementacion de los instrumentos
archivisticos en el proceso de organizacion, de
acuerdo con normativa.Elabora listas de chequeoy
de verificacion para el envio de las transferencias
documentales, de acuerdo con el manual para la
implementacion de un programa de gestion
documental

Taller téorico practico sobre la verificacion y
control delos documentos del archivode gestion
teniendo en cuenta las normas de descripcion
documental y norma vegente politicas
institucionales.

Conocimiento: TECNICA. taller
practico. INSTRUMENTO: Rubrica
DESEMPERO: aplicacion delos
isnstrumentos de control y de
descripcion documental.
PRODUCTO: Taller teorico-
practico.

Equipos de
Teritorium, aulas de | COMPUO: Instructor
clase y/o TICs. Impresora, scanne, técnico
" internet, sillas y
mesas, resmas. presentacion del informe de gestiondela elaboracién del informe de gestion de acuerdo a| TECNICA Informe
organizacion de 103 archivo de geston normatvad y | as poliicas empresariales y las normas tencica | INSTRUMENT O:Ribrica
politca empresaria colombianas GTC 185, DESEMPERO: Elabora el informe
de acuedo alanormavigente
PRODUCTO Informe de gestion
Aplica los protocolos institucionales en los | Aplicacion del protocolo de servicio de la CONOCTIERTO:
diferentes servicios de la gestion documental, |indformacién y consulta atravez de la simulacion| _ . ",
o v TECNICA: Observacion
o de caso. Y normatividad. INSTRUMENTO: Lista de chequeo
organizacionales.presta los servicios de e
informacion, de acuerdo con los protocolos & U,
p DESEMPERO: aplicaién de los
establecidos
protocolos de servicios de la
a informaciony
Teritorium, aulas de wnf;ir:;;go Instructor sonsulta PRODUCTO: Estudio de
] csso
clase y/o TICs. de ética, técnico

Presenta el informe de gestion sobre

requerimientos de servicios, teniendo en cuenta
indicadores y politicas del servicio.. Determina el
tipo de informe de gestion sobre imie

delinformed

Los requerimientos del servicio del usuarios y

norma técnica

de servicios arealizar para su presentacion.

y politicas
normatiividad vigente.

CONOCIMIENTO:

TECNICA: Informe
INSTRUMENTO: Rabrica

DESEMPERNO: presentacion del
informe deacuerdo alas politicas

institucionales y normatividad
PRODUCTO: Informe de gestion
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APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVT

TICOS EN LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS DE GESTION DE [AS

PUBLICAS YV PRIVADAS QUE CUMPLEN FUNCIONE!

PUBLICAS.

CGdigo del Proyecto ( DIligencle esta casilla Gnicamente ST es un programa de formacion

Instructores que elaboran la planeacion pedagdgica
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Regional y Centro de formacion

Maria Fontalvo Calanche

Centro de Logisticay Promocién Ecoturistica del Magdalena

Juana Lopez Montero
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AMBIENTES DE
DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)
FASE DEPROYECTO (S| ACTIVIDAD DE ¢ 2 APRENDIZAJE TPIFICADCS
el programaes de | PROYECTO (siel COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE ADESARROLLAR s CRITERIOS DE EVALUACION DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE APRENDIZAJE OBSERVACIONES
titulada) programaestitulada)| AS TRA Y
e mm—n HORAS TRABAJO AmBENTE | MATERMLESDE [ INSTRUCTORES
INDEPENDIENTE 20 FORMACION RESPONSABLES
(Conocimiento) Gorocer s procesos archivstcosy os De Aprendizale Interaciivo DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO CONOCIMIENTO!
Exposicion magistral activa ARCHIVO Conocimiento. Prueba sobre elementosbésicos
Taller gnpal Aplica los procedimientos previos a la Elaprendiz aplica los procesos archivisticos parala | para elaborar el procedimiento
1 DISPONER LOS DOCUMENTOS PARA LA los estandares establecidos por el Archivo General de la Trabaioporgrpos \pl p p pr pl P isticos P 2 para Digitalzar
D rog caa e ¥ o o coleboraios de Proteccion ambiental las normas establecidas. DESEMPENO:
(Actitudinal) aplica responsablemerte el manual de ::;s Manipula de forma técnica los soportes Identifica los pasos a seguir para el proceso de Aplicar el procedimiento para
operaciones de I0s equipos. v documentales a digitalizar de acuerdo con | digitalizacion de documentos. Digitalizar de documentos
e Autosprendizae los estandares de calidad, Identiica los equipos necesarios para la digitalizacion | PRO
- Eentto il Utiliza los elementos de proteccion, teniendo | de documentos. Procedimiento o protocolo para
IGTALIZAR DOCUNENTGS| (Concimiento) Identiicar las caracterticas de los Blsquedayanglside Terttou, auas| Equposdecomputo|  Instnctor Técnico en- [ en cuenta la normativa. Identifica la normativa sobre digitalizacion y las nomas| Digitalizar documentos.
DE ARCHIVO DE ACUERDO documentos, ipo de documento, soporte y las condiciones informacion declaseylo TICs. | impresora,scanner, Archivistica Ingresa los metadatos a la base de datos | técnicas de calidad.
ficas para la captura procesarmiento de [as imagenes (simdaciondela | intemetsillas y Instructor documental de acuerdo con la politica de la| Desempefio: INSTRUMENTO:
CON PROCEDIMIENTOS (Procedimental Aplcarcontrolde caldad de las imagenes Elaboracién de ensayos
Calizad pera garaiat 1 et o teorei de 9 6 Tareas individuales unidadde | meszs, videobeam, Empresa. Alista los documentos que van a ser digitalizados, Lista de Chequeo
jtaz iz jbidad e i correspordencia)|  cable HOML
08 CONTROLAR QUE LAS IMAGENES e e e Juego de roles resp ) Aplica los procedimientos previos a la Manipulay digitaliza los documentos, Lista de Verificacion
" Exposiion Utiliza los elementos de proteccion,
DIGITALIZADAS CUMPLAN CONLOS propios de ladigitaizacion para consenvar el valor de Proteccién ambiental )
ESTANDARES DE CALIDAD. probatorio de los documentos de archivo. Simulaciones e Proteccion am blen a los
Estudio de casos. Verifica que estandéres
Panelde discusion Aplica los
(Procedimental-actitudinal) La toria y Calidad establecidos por la organizacion. | Aplicalos principios de confidencialidad y de habeas
J4PREPARAR INFORE DEL PROCESO DE Lecturas de documenos, Realiza informe teniendo en cuenta las jata.
DIGITALZACION, EL | garantizar el derecho de los usuarios al acceso ala 9 6 articulos o libros. normas técnicas colombianas. Captura y conserva los documentos en formato digital
PROTOCOLO Y LA NORMATIVA Tareas indviduales
irformacidny latransparencia. x aplicando los protacolos. Aplica los protocolos de
PRESENTAR EL Elaboracion de o ganizadores disposicion final para Ia digitalizacion final de los PRODUCTO
iy e Aprendizale Interactvo ACTUALIZACION DE BASES OE DATOS ACTUALIZACION DE BASES DE DATOS
PROPIOS DE LA § § Exposicion magistral activa Identifca los datos a clasiicar segin el ipo alque [ Conocimiento
UNIDAD DE (Gonocimiento) Conace los conceptos bésicos sobre bases Taller gnpal pertenecen Reconoce los campos en | Identiicaos datos a dlasiicar
Trabajoporgrpos el fomulario deingreso, Reconoce los campos en elfomulario de ingreso.
FASE 3VERIFICAR CWFESPWDENCV‘J DATOS, TENIENDOENCUENTA EL APLICATIVO, | almacenar, controlar y manejar fa informacionde estas . . oporare e o "
ARCHIVO DE GESTION 9 f 6n (Acttudin ) )
Vo DE GE LA TECNOLOGIA Y LA POLITICA unidades de fomacion (Aciudina) Apliar buenas - documental conote Reconoce e procediniento de recuperacién de iMomacidn
L INSTITUCIONAL. précicas en el 50 de a tecrologiay sigio profesional en Vites virtuales ; e o P
ADMNISTRATIVA Y LA N Recoruce s canpos cavepaa exaer oo | Kentfic bs achvos de eyt
6 e Autoaprendizaje dert
PROTECCION DE SUS .
Estudio individual Reconace los campos de cadaregisto Desempeio CONOCIMIENTO
DATOS. : | p TECNICA: Gréfico organizador de
(Conocimiento) Conoce los procesos que permita agilizar Busquedayandlissde recnca "
los trémites al interior de las Instituciones. informacién establecidos. Manipula latecrologia | Manipula la tecrologia de la informacion informacin-Foro , visitas virtuales.
oyl €0 5 Elaboracion de ensayos de lainfomacion segin especificaciones técnicas. | Extrae la informacion cortenida en labase de datos, INSTRUMENTO: rubrica
’ datos teniendo en cuerta las poliicas de lagestion 6 4 as individuales 6 Imprime mecenad
ALIMENTAR BASE DE LABASEDE DATOS, SEGUNREQUERIMIENTOS. | 4\ mental. (Actitudinal) Aplicar buenas practicas en el Juego deroles Terrtorium, aulas| Equposdecomputo|  instructor Técnico en | segin requerimiertos yprocedimientos. Genera archivos de registo (Log). ‘TNEsis\Uc:E Nprrgg\ma
uso de a tecrologiay sigio profesional en la studio de casos leclaseylo TICs. | impresora scanner, Archivistica imprime enera o
DATOS DE ACUERDOCON de latecnolo o profesiond ent Estudod declesert ! macenados. O tnucturada sobre bases de dato
La tuoria (simdaciéndela|  intemetsillas y Instructor archivos de registro (Log). Aplicaprocedimiento para | Producto estructurada sobre bases de datos
PROCEDIMIENTOS Lecturas unidadde | mesas, video beam) Tics detecciony 5 Preserta acenada,
TECNICOS. articulos o bros. corespondencia)|  cable HOMI Preserta la nfomacion extraidade labase de datos DESEMPERO:
(Procedimental-Valorativo-actiuidinal) Realizar el Tareas individuales Reporta de datos amacenados Archivo de registro e nacondirectasimulac
seguimiento al tramite de los documertos enla Uridad de Elaboraci6n de organizadores Reporta registros actualizados § of ;"’:’""ﬂ rect as;“‘ E"?’
comespordencia y archiva de gestion, mediarte la 6 4 gréficos documentos o, descamadosenc
04 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA | utilzacion de la tecrologia y manteniendo un estio de vidal Aprendizaje colaborativo brededaos o
ENLAS BASES DE DATOS A PARTIR DE LA | saludeble. d
et Trabao engrupoSolucionde INSTRUMENTO: lstas de chequeo
casos
(Conocimiento) identiica las incorsitencias que se
presenta enlos registros de las bases de datos
Como (Procedimental) Aplica el procedimiento para
05 DEPURAR LA INFORMACION corregirlas inconsistencias presentadas enlos registros de 6 4
INCONSISTENTEALI BASEDE [ ) 4
DATOS, DE ACUERDO CON SOPORTES, - en ¢l so de la tecrologiay sigio profesional en la
ESTRUCTURA DE BASES DE DATOS, s
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICAS DE LA
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CGdigo del Proyecto ( Dligencie esta casilla dnicamente sI s un programa de

Instructores que elaboran la planeacion pedagégica

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacion

Maria Fontalvo Calanche

Centro de Logistica y Promocin Ecoturistica del Magdalena

Juana Lépez Montero

Centro de Logistica y Promocin Ecoturistica del Magdalena

Rosy Mary Robles Pérez

Centro de Logistica y Promocin Ecoturistica del Magdalena

Nubia Vega Suérez

Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica del Magdalena

Validarel protécolo
establecido a las
unidades de
correspondenciay
archivodegestion
paralatransparencia
administrativay la
proteccion dedatos.

FASE 4 ACTUAR

TRAMITAR
CORRESPONDENCIA
DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS

Y NORMATIVA

Técnicos
Elaborar

(Congitivo) Conacer las normas tecnica

teniendo en cuenta normas
técnicas colombianas,
gramaticales, sintaxis, y de
poliica insttucional

de digitacion (Procedimental) Elaborar los
documentos producidos de las actividades
administrativas de la organizacioon de
acuerdo alas normas establecidas
aplicativos disponibles. (Actitudinal) Utiliza
responsablemente los recursos asignados
para las actividades asignadas.

Recibi los documentos de
archivo de acuerdo con el
manual de implementacion del
un Programa de Gestion
Documental y polticas de
distribucion.

(Conocimiento) Interpreta el Acuerdo 060
de 2001 y las demas normas para el recibo
de los documentos de archivo y los
aplicativos disponibles. (Procedimiental-
actitudinal) Aplica de manera responsable
los canales de ingreso de los documentos
de acuerdo al manual de implementacion
del PGD.

De Aprendizaje

Interactivo:
Exposicinmagistral
activa
Taller grupal
Trabajo por grupos
colaborativos
Foro

visitas

De Autoaprendizaje
Estudio individual

Equipos y Software Gestor
Documental- méduo de
radicacion, fechadores,
numeradores, sellos
radicadores, impresoras de
etiquetas, escaner.

Instructor técnico

TRAMITE DE DOCUMENTOS
Conocimiento
Identifica las actividades a desarrollar en el fimie de|

TRAMITE DE DOCUMENTOS
Conocimiento:
tividad enel

recibo de documentos de acuerdo con la normativa.
Reconce la importancia del registro y radicacion de los

procedimiento de recibo y despacho de
documentos

Identifica | Reconoce la importancia del registro y
las actividad radicaci6n de |
lanormativa Idenifica la normativa para tiempos de
impor respuesta
seg(in normativa. Identifica la normativa para tiempos de | Desempefio
Gn politicas i c
Desempefio Radica los documentos fisicos y

CONOCIMIENTO:

TECNICA: Pregunta, Foro
académico.

INSTRUMENTO: Cuestionario
de pregunta estructurada
sobre Recibo y Despacho de
Documentos TECNICA: Juego
de roles.

INSTRUMENTO: ribrica.
TECNICA: ensayo
INSTRUMENTO: ribrica.
TECNICA: organizador grafico

TECNICA: Observacion del
proceso de recibo y despacho

Blsquedayanalisis de Clasifica los documentos recibidos de acuerdo con el manual electrénicos
informacion de implementacion de un Programa de Gestion Documental.| Registra documentos recibidos fisicay | INSTRUMENTO: ribrica.
Elaboracion de Radica los documentos fisico y electronico para el envio | electrénicamente,
ensayos cumpliendo con las polt Direccional dicad D e}

Tareasindividuales Equipos y Software Gestor | Instructor técnico i Aplca el el de despacho

Juego de roles Documental- moduo de las poliicas d

Simulaciones radicacion, fechadores, Registra ibidos fisica y Conforma el ivo de
Estudio de casos numeradores, sellos cumpliendo con las polit C

Paneldediscusion
Latutoria
Lecturas de
documentos, articulos.
olibros.
Tareas individuales
Elaboracion de
organizadores gréficos

radicadores, impresoras de
etiquetas, escaner.

Despachar

(C cer el

archivo de acuerdo con el
Manual de
implementacion de un
Programa de Gestion
Documental y poliicas de
distribucion.

Cono
para despacho y distribucion de los
documentos fisicosy digitales de la
organizacion. (Procedimiental) Direccionar
los documentos de acuerdo con el
destinatario o dependencia, teniendo en
cuenta la tecnologia
disponible.(Actitudin)Aplicar el proceso
dedespachoteniendoen cuentalas normas
téccnicas y gramaticales y los servicios
postales en Colombia.

Técnicos
Controlar el proceso de
gestion y tramite de
documentos de archivo a
partir de la de

(Conocimiento)Conocerlalosprocesos de
Ia gestion de documental de acuerdo a lo
establecido en la ley General de archivo.
(Procedimiental) Aplica los controles para
el tramite de los documentos utizando los
aplicativos disponibles y los manuales
procedimiento de la
organizacion.(Actitudina) Cumple con los

acuerdo con la politica.
institucional y la normativa.

de los documentos de archivo.

colaborativo

Trabajo en grupo
Solucion de casos

Equipos y Software Gestor
Documental- moduo de
radicacion, fechadores,
numeradores, sellos
radicadores, impresoras de
etiquetas, escaner.

Instructor técnico

Equipos de computo,
impresora, impresoras cédigo
de barras, scanner, internet,
intranet,sillas y mesas, resmas,
marcadores, tablero acriico,
Video Beam, software para la
radicacion, mpresion de cédigo
de barras, fechadores,
numeradores, radicadores

Instructor Técnico en
Archivistica
Instructor

TIcS

Direcciona los documentos radicados de acuerdo con el
manual de funciones y procedimientos.

Aplica técnicas de plegado y embalaje. El
aprendiz preseta informe de acuerdo al
rendir

INSTRUMENTO: Lista de
chequeo

acuerdo con lanormativay poliicas de la empresa. cuentas sobre el estado del flujo PRODUCTO:
Aplica el ] para la

I utiizando la TECNICA: O
tecnologia disponible. de documentos radicados y
Registra los documentos internos y externos a despachar, registros elaborados
aplicando el manual de implementacién de un Programa de | Producto INSTRUMENTO: Listade

Gestion Documentaly la tecnologia disponible.
o

Entrega Plan de trabajo sobre las

[ dos de acuerdo con I dela

verificacion

TECNICA:

Organizacion y lanormativa.

PresentaC
Despachada

de acuerdo con | t las de

correo ymensajerta

documentos, de acuerdo con el manual para la

Presenta informes de la situacion actual en la gestiony
trémite de documentos, de acuerdo con la normativa.

Simulacro empresa didactica

INSTRUMENTO: Lista de
verificacion

TECNICA: Obsenvacion del la
simulacion de la empresa
didactica.

INSTRUMENTO: Lista de
verificacion

GFPLF-018V2



Ejecutar las acciones de
mejora al proceso de gestion
ytramite dedocumentos, de
acuerdo con el manual de
implementacién de un
programa de gestion
documental.

Procedimiental-valorativa-
actitudinal)Ejecutar el seguimiento
utiizando fortmatos de controles que
permita que facilten a atencion de las
solicitudes presentadas por los usuarios
tanto interno como externo teniendo en
cuenta el manaula de implementacion del
programa de gestion documental y los
estandares de calidad de la organizacion.

Equipos de computo,
impresora, impresoras,
sscanner, internet, intranet,
silas y mesas, resmas,
marcadores, tablero acriico,
Video Beam, software para la
radicacion.

Instructor Técnico en
Archivistica
Instructor

Tics
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