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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C, agosto 20 de 2024  

Señora 
CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5838902 
Coordinadora Académica 
Coordinación Académica de Gestión Documental y de la Información  
Bogotá D.C. 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes AGOSTO del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5838902 del año 2024 

HELBER ANDRES BARON CHIVARA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 80.727.147 de 
Bogotá D.C, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de Gestión Documental y de 
la Información, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 
continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratación la suma de CUARENTA Y SIETE 
MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS M/CTE 
($47.185.926) Esta suma será 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: Será hasta el 17 de diciembre de 2024. 

OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal, para apoyar en la orientación de la 
formación profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna, 
madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, así como otras 
acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formación Tecnológica, 
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestión 
Administrativa. 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 EL CONTRATISTA apoyará el 
desarrollo de la formación 
profesional integral con calidad, 
oportunidad y eficiencia en los 
programas de nivel tecnológico, 
laboral y complementario 
según su modalidad, de 
acuerdo con la programación 
de las fichas de caracterización 
determinadas por las 
Coordinaciones académicas en 
el marco del Calendario 
académico y el desarrollo 
curricular. 

Formación en los 
programas de Tecnólogo 
en Gestión Documental 
con las siguientes fichas y 
competencias: 
 
Cultura Emprendedora y 
Derechos Fundamentales 
TADA 2873871 
 
 Cultura Emprendedora  
TGD 2712753 
 
Derechos Fundamentales  
TGD 2712748 
 
Derechos Fundamentales 
TGD 2824188 
 
 Ética y Valores 
 TGD  2712739 
 

ANEXO 1 

2 Apoyar la preparación, 
desarrollo y evaluación de los 
procesos de aprendizaje en 
cualquiera de las estrategias de 
respuesta institucional para los 
diferentes grupos poblacionales 
objeto de Formación 
Profesional Integral y presentar 
los reportes de notas de los 
aprendices y demás 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 
formación 

Realización de guías de 
aprendizaje, Guías, talleres, 
actividades en clase. 
Actividades plataforma 
virtual DRIVE, actividades 
adicionales como, Quizlet.  
Estrategias didácticas en 
Clase. 

ANEXO 2 

3 Gestionar oportunamente en el 
sistema Sofía Plus, todas las 

Cargue de material, 
SCORMS y actividades a 

ANEXO 3 
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actividades relacionadas con el 
proceso de Formación 
Profesional Integral, 
garantizando la calidad de la 
formación y su coherencia en el 
proceso formativo, tales como: 
- Registro de los juicios 
evaluativos – Creación de las 
rutas de aprendizaje – Registro 
de los juicios evaluativos del 
reconocimiento de aprendizajes 
previos, inasistencias, entre 
otros. 

través de la Plataforma 
teams en la carpeta 
denominada actividades 
CULTURA EMPRENDEDORA 
y DERECHOS 
FUNDAMENTALES 

4 Verificar el correcto registro de 
datos de los aprendices en el 
aplicativo SOFIA PLUS e 
informar las novedades por 
escrito a la Coordinación de 
Administración Educativa, 
garantizando que estos datos al 
finalizar la formación se 
encuentren correctos para 
iniciar el proceso de 
certificación. 

Verificación de 
participación de aprendices 
de las fichas designadas 
para el trabajo del 
presente trimestre en las 
plataformas SENASOFIA y 
TEAMS 

ANEXO 4  

5 Informar a la coordinación de 
Administración Educativa 
mediante correo electrónico las 
novedades que se generen de 
la verificación de registro de 
datos en el aplicativo 
SOFIAPLUS para cada ficha 
asignada previo a la inscripción 
de aprendices en los diferentes 
cursos de formación 
complementaria 

Socialización de aprendices 
reprogramados para la 
competencia asignada en 
este trimestre por medio 
del correo institucional. 

ANEXO 5 

6 Gestionar registro fotográfico e 
información básica de todos los 
aprendices de las fichas 
asignadas a la Coordinación de 
Administración Educativa para 
la respectiva carnetización. 

Socialización del paso a 
paso para que los 
aprendices puedan acceder 
al carné que los identifique 
como aprendices SENA a 
través de la APP designada 
para dicha función. 

ANEXO 6  
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7 Dar cumplimiento al instructivo 
de política de protección de 
datos personales según 
Acuerdo 009 de 2016 del SENA, 
con base en la Ley 1581 de 
2012. 

 ANEXO 7  

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

Asistencia a las reuniones 
programadas tanto por la 
Coordinación de Gestión 
Documental y de la 
información. 

ANEXO 8  

9 Apoyar la participación en la 
programación y ejecución del 
proceso de inducción de los 
aprendices y el reconocimiento 
de aprendizajes previos 
relacionados con el área de 
formación. 

 ANEXO 9  

10 Apoyar los procesos de 
promoción y publicidad de los 
programas de Formación 
Profesional Integral, servicios y 
actividades de Divulgación 
Tecnológica, proyectos de 
cooperación Nacional e 
internacional, programados por 
el Centro de Formación dentro 
y fuera 
de las instalaciones del Centro 
de Formación 

 ANEXO 10 

11 Apoyar la elaboración de las 
evaluaciones técnicas dentro de 
los procesos de 
contratación pública 
relacionados con elementos 
propios de la Formación 
Profesional del Centro 
de Formación, haciendo parte 
activa del comité evaluador 
cuando se requiera. 

 ANEXO 11 
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12 Gestionar oportunamente los 
informes mensuales (planillas, 
reportes, formatos) 
requeridos sobre las acciones 
encomendadas y los productos 
resultantes de procesos de 
aprendizajes realizados por 
aprendices a quienes imparte 
Formación Profesional. 

Cargue de documentos 
requeridos para dicho fin a 
través de la plataforma 
SECOP II y SICONTRATISTA 

ANEXO 12 

13 Apoyar las actividades 
relacionadas con el área de 
investigación cuando se hayan 
aprobado proyectos al Centro 
de Formación, registrando 
productos concretos según 
líneas 
programáticas SENNOVA y que 
correspondan con las exigencias 
de las condiciones de 
calidad para los registros 
calificados de los programas de 
formación que estén en 
ejecución. 
Los productos o proyectos 
realizados en el área de 
investigación durante la 
vigencia son 
propiedad intelectual de la 
entidad. 

 ANEXO 13 

14 Aplicar los procesos y 
procedimientos establecidos 
por la entidad, para la gestión 
documental relacionado con el 
objeto contractual, según 
Tablas de Retención 
Documental 
vigentes de la dependencia 
asignada 

 ANEXO 14 

15 Garantizar el conocimiento y 
aplicación de los lineamientos y 
normas que rigen la Formación 
Profesional Integral, y el uso de 
los formatos actualizados que 
se encuentran en la plataforma 

Actualización de formatos 
a través de la plataforma  

ANEXO 15 
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compromiso. 

16 Apoyar activamente en el logro 
de los indicadores y metas 
establecidas para el Centro de 
Formación. 

Socialización de lideres de 
ficha para el cumplimiento 
de los objetivos de 
aprendizaje planteados por 
la coordinación.  

ANEXO 16 

17 Garantizar el uso adecuado de 
los ambientes de formación, así 
como el aseo y cuidado de 
los equipos y elementos que 
hacen parte de estos. 

Procurar por el buen uso 
de los ambientes de 
aprendizaje 910 en la 
jornada diurna, así como el 
903 en la jornada noche 

ANEXO 17 

18 Reintegrar los materiales y 
equipos utilizados en los 
procesos formativos. 

 ANEXO 18 

19 Participar en procesos de 
Evaluación y Certificación de 
competencias laborales del 
sector educativo NSCL 
240201056 - Orientar 
formación presencial de 
acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa 

Inscripción al curso 
“Desarrollo de habilidades 
para el desempeño del 
instructor SENA” 

ANEXO 19 

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

Uso de recursos como 
computador y plataformas 
digitales para el desarrollo 
de la formación. 

ANEXO 20 

21 Aplicar los procesos y 
procedimientos establecidos 
por la entidad, para la gestión 
documental relacionada con el 
objeto contractual, según 
Tablas de Retención 
Documental vigentes de la 
dependencia asignada. 

 ANEXO 21 

22 Dar cumplimiento a la circular 
3-2023-000255 del 27 de 
diciembre de 2023 y la 
resolución 1-02689 del 26 de 
diciembre de 2023, 
correspondientes a la 
implementación del Sistema de 
Gestión de Documentos 
Electrónicos de Archivo para la 

 ANEXO 22 
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conformación del Archivo 
Electrónico SENA – AES y demás 
normas concordantes o 
complementarias 

23 Las demás actividades que de 
mutuo acuerdo con el 
Supervisor, sean asignadas al 
contratista con ocasión de la 
ejecución del objeto 
contractual o las demás que por 
ley le correspondan. 

 ANEXO 23 
 

Baron Chivara Helber 

Andrés III - 2024 

 
 
 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 
en el Formato Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 
cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 
la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 
informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
realizados y el No. 79036440 MI PLANILLA y periodo julio del 2024. (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Evidencias en 47 folios 

Cordialmente,  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/gestiondocumentalcga_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACAD%C3%89MICA%20DE%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA%20INFORMACI%C3%93N/A%C3%91O%202024/ENTREGABLES/III%20TRIMESTRE/CONTRATO/Baron%20Chivara%20Helber%20Andr%C3%A9s%20III%20-%202024?csf=1&web=1&e=jzrKDT
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/gestiondocumentalcga_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACAD%C3%89MICA%20DE%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA%20INFORMACI%C3%93N/A%C3%91O%202024/ENTREGABLES/III%20TRIMESTRE/CONTRATO/Baron%20Chivara%20Helber%20Andr%C3%A9s%20III%20-%202024?csf=1&web=1&e=jzrKDT
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Firma 
HELBER ANDRES BARON CHIVARA 
Contratista 
C.C. No. 80.727.147 
 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 
CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ  
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.5838902 de 2024 
Coordinadora Académica 
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ACTA No. 273 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Acta de alistamiento y planeación de la Formación Profesional Integral del III Trimestre 2024 

correspondiente a la Ficha 2873871 del Técnico en asistencia en organización de archivos de 

gestión. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá, D.C. 02 de Julio 

2024 

HORA INICIO: 

6:30 PM 

HORA FIN: 

8:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

sincrónica 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Gestión Administrativa 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Realizar el alistamiento y planeación de la FPI del III trimestre 2024 para la Ficha 2873871 

del programa Técnico en asistencia en organización de archivos de gestión. 

2. Unificar criterios para el trabajo interdisciplinar y complementariedad entre las 

competencias programadas 

3. Elaboración de Guías y PPPF interdisciplinar de la Ficha 

4. Habilitar el Onedrive correspondiente para compartir la documentación de la ejecución 

de la FPI de la Ficha 

5. Establecer compromisos para el desarrollo de la formación profesional integral. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Planear el desarrollo de la formación profesional integral de la Ficha 2873871 del programa 

Técnico en asistencia en organización de archivos de gestión de la jornada diurna en las 

competencias asignadas para el III Trimestre 2024 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Denominación del Programa: Técnico en asistencia en organización de archivos de gestión 
 
Nombre del Proyecto: Diseño e implementación de un programa de transferencias 
documentales primarias y secundarias en las entidades públicas y empresas privadas. 

 
Se reúne el equipo ejecutor de instructores de la Ficha 2873871 del programa Técnico en 

asistencia en organización de archivos de gestión de la jornada diurna : Helber Andrés 

Barón, Miguel Arturo Acosta y William Mauricio Mendoza para determinar los lineamientos 

a seguir en cada una de las competencias que serán orientadas a la ficha durante el III 

Trimestre del 2024 y cuyos resultados de aprendizaje son: 
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No. Ficha Jornada Programa 

Formación 

Competencia Resultados de 

aprendizaje 

Instructor No. de 

Aprendices 

 

 

 

 

 

 

 

 

2873871 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jornada 

Diurna 

 

 

 

 

 

 

 

 

Técnico en 

asistencia 

en 

organización 

de archivos 

de gestión 

 

 

 

 

 

 

 

 

Interacción en 

lengua inglesa. 

(240202501) 

- Comprender 

información básica, 

oral y escrita, en 

inglés acerca de sí 

mismo, de las 

personas y de su 

contexto inmediato 

en realidades 

presentes 

  

- Describir de forma 

oral y escrita, en 

inglés básico, 

personas, 

situaciones y lugares 

de acuerdo con su 

contexto laboral y 

personal inmediato 

  

- Participar en 

intercambios 

conversacionales en 

inglés básico, de 

forma oral y escrita, 

en diferentes 

situaciones sociales 

y laborales  

  

- Comunicarse con 

un visitante o colega 

de un contexto 

laboral cotidiano, de 

forma oral y escrita, 

en inglés básico. 

  

- Intercambiar 

información básica. 

En inglés, sobre sus 

experiencias 

pasadas, en un 

contexto inmediato 

 

Miguel 

Arturo 

Acosta 
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2873871 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jornada 

Diurna 

 

 

 

 

 

 

 

 

Técnico en 

asistencia 

en 

organización 

de archivos 

de gestión 

 

 

 

 

 

 

 

 

Interacción en 

lengua inglesa. 

 

-Poner en práctica 

vocabulario básico y 

expresiones 

comunes de su área 

ocupacional, usando 

frases sencillas, en 

forma oral y escrita. 

 

 

Miguel 

Arturo 

Acosta 
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2873871 Jornada 

diurna 

Técnico en 

asistencia 

en 

organización 

de archivos 

de gestión 

CONSERVACION 
DE 

DOCUMENTOS 
DE ARCHIVO 

 

01. Disponer los 
documentos para la 
digitalización según 
normativa y 
procedimientos 
establecidos. 
 
02. Digitalizar los 
documentos de 
archivo análogos de 
acuerdo con 
técnicas de 
operación y política  
institucional. 
 
03. Recuperar los 
documentos 
resultantes del 
proceso de 
digitalización acorde 
con procedimientos  
y políticas 
institucionales.  
 
04. Preservar los 
documentos de 
archivo conforme a 
procedimiento 
establecido y 
políticas  
institucionales 
 

William 

Mauricio 

Mendoza 

13 
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2873871 Jornada 

diurna 

Técnico en 

asistencia 

en 

organización 

de archivos 

de gestión 

FOMENTO DE LA 
CULTURA 

EMPRENDEDORA  
 

01. Establecer 
características y 
competencias 
emprendedoras 
personales de 
acuerdo con  
sus potencialidades, 
objetivos y el 
entorno 
 
02. Apropiar el 
proceso de toma de 
decisiones 
personales en su 
cotidianidad, según 
el  
comportamiento 
emprendedor 
 
03. Emplear 
capacidad creativa e 
innovadora según 
estrategia 
emprendedora 
 
04. Relacionar la 
importancia de la 
negociación con el 
emprendimiento 
según las 
necesidades y 
elementos de la 
negociación 
 

Andres 

Baron 

13 

2672117 Jornada 

Nocturna 

Técnico en 

asistencia 

en 

organización 

de archivos 

de gestión 

Ejercicio de los 

derechos 

fundamentales 

del 

trabajo 

21020150101-01 

Reconocer el trabajo 

como factor de 

movilidad social y 

transformación vital 

con referencia a la 

fenomenología y a 

los derechos 

fundamentales en el 

trabajo. 

 

21020150102-02 

Valorar la 

importancia de la 

ciudadanía laboral 

ANDRÉS 

BARÓN 

21 
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con base en el 

estudio de los 

derechos humanos y 

fundamentales en el 

trabajo. 

21020150103-03 

Practicar los 

derechos 

fundamentales en el 

trabajo de acuerdo 

con la constitución 

política y los 

convenios 

internacionales 

21020150104-04 

Participar en 

acciones solidarias 

orientadas al 

ejercicio de los 

derechos humanos, 

de los pueblos y de 

la naturaleza. 

 
 
 

 

1. Unificar criterios para el trabajo interdisciplinario de las competencias establecidas para el 

desarrollo de la formación para el III trimestre de 2024. 

 

Organizar el desarrollo de la guía de ejecución y PPPF teniendo en cuenta cada uno de los parámetros 
establecidos tanto por la Coordinación de Gestión Documental y de la información, como por el equipo 
ejecutor de instructores, en cuanto a los talleres y actividades a desarrollar en cada una de las 
competencias asignadas. 
 
Después de revisar el aplicativo SOFIA PLUS, se encuentran los siguientes Aprendices en formación:   

 
Documento Número Nombre Apellidos Estado 

CC 1000579681 LENNY SEBASTIAN GAMBOA PEREZ EN FORMACION 

CC 1000726817 DANIEL ALEJANDRO PEÑA CHACON EN FORMACION 

CC 1000836126 LUISA FERNANDA ANDICA RIAÑO EN FORMACION 

CC 1001045829 YHERY VALENTINA DURAN REINA EN FORMACION 

CC 1010103739 JUAN DAVID SANCHEZ PARRAGA EN FORMACION 
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CC 1011322079 LAURA KATALINA MAYORQUIN CERVERA EN FORMACION 

CC 1013109470 KAROL TATIANA OSPINA GARCIA EN FORMACION 

CC 1020776258 KATHERINE RIOS CAMACHO EN FORMACION 

CC 1023959412 LEIDY NATALIA GARCIA CELIS EN FORMACION 

CC 1031183386 YESENIA ANDREA ROJAS RUBIANO EN FORMACION 

CC 1088975463 ANGYE PATRICIA BRAVO ORDOÑEZ EN FORMACION 

CC 1128048352 KELLY YANETH OYOLA QUIROZ EN FORMACION 

CC 9204364 CHARLIS BALVIN VELASCO EN FORMACION 
 

CONCLUSIONES 

Las actividades propuestas para el desarrollo de la formación se ejecutarán en los ambientes 

de formación asignados por la coordinación académica. 

 

El equipo ejecutor se compromete a entregar informes de gestión de la FPI en las fechas 

establecidas por la Coordinación Académica. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Elaboración de 

guías, PPPF y 

material de 

apoyo a la 

formación. 

Se realizarán 

reuniones 

periódicas para 

dar el 

seguimiento al 

desarrollo de la 

formación y el 

desempeño de 

los aprendices. 

 

Desarrollar la 

formación según 

la PPPF y la 

 

02/07/2024 

 

 

Periódicamente 

MIGUEL 

ARTURO 

ACOSTA 
 

HELBER ANDRES 

BARON  

WILLIAM 

MAURICIO 

MENDOZA 
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programación 

planeada por el 

equipo ejecutor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENC

IA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Miguel Arturo 

Acosta 

CGDI SI 

 

Ninguna 
 

Helber Andrés 

Barón 

CGDI SI Ninguna 
 

William 

Mauricio 

Mendoza 

CGDI SI Ninguna 
 

 CGDI SI Ninguna  

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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ACTA No. 308 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Acta de seguimiento a la calidad de la formación III trimestre 
2024, ficha 2873871 - Semana 5 50%. Programa Técnico en asistencia de organización de archivo 

CIUDAD Y FECHA:  Bogotá, 9 de agosto de 2024 HORA INICIO: 

15:00 p.m. 

HORA FIN: 

15:30 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente 902 DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Sena/Distrito Capital/CGA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Generalidades de la ficha de caracterización 

2. Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad 

3. Aprendices NO conocidos en el proceso de formación 

4. Aprendices que desertaron del proceso de formación 

5. Listado consolidado estado aprendices al corte de la semana 5 

6. Aprendices reprogramados 

7. Aprendices que merecen reconocimiento competencia de 48 horas 

8. Reporte de casos especiales competencia de 48 horas 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Rendir informe actitudinal, disciplinario y de recepción y validación de evidencias relativas al proceso 
de formación durante el III TRIMESTRE DE 2024 semana 5, realizado a la ficha 2873871 perteneciente al 
programa de Formación Técnico en asistencia de organización de archivo de la Jornada diurna del Centro 
de Gestión Administrativa. Equipo ejecutor 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Generalidades de la ficha: 

Se reúne el equipo ejecutor de instructores de la ficha perteneciente al programa Técnico en 
asistencia de organización de archivo: Helber Andrés Barón, Miguel Arturo Acosta y William 
Mauricio Mendoza, en el ambiente 902 del CGA, para realizar el respectivo seguimiento académico 
y disciplinario durante este primer corte, correspondiente a la semana 5 de formación. Se 
establece que aparecen 12 aprendices activos en formación. 

FICHA PROGRAMA JORNADA No DE APRENDICES 

2873871 Técnico en asistencia de 
organización de archivo 

Diurna 12 
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2. Aspectos actitudinales, académicos y de puntualidad de los aprendices pertenecientes a la ficha. 

Competencia 1: FOMENTO DE LA CULTURA EMPRENDEDORA: ANDRÉS BARON 
 
Actitudinal: Los aprendices muestran un comportamiento ejemplar, adhiriéndose al reglamento 
establecido y mantienen una actitud respetuosa y una comunicación efectiva tanto con sus 
compañeros como con sus instructores. 
Académico: Los aprendices entregan las evidencias requeridas con alta calidad, conforme a los 
parámetros establecidos y respetando las fechas de entrega. De esta manera, alcanzan los 
resultados de aprendizaje deseados para la competencia, demostrando responsabilidad y 
compromiso con su formación. 
Asistencia y puntualidad: Asisten de manera continua a las sesiones de formación, respetando el 
horario fijado. En caso de inasistencias, proporcionan las justificaciones correspondientes. 
 

No. APELLIDOS Y NOMBRES 
DOCUMENTO  

TIPO 
NÚMERO 

HORAS 
INASISTENCIAS 
INJUSTIFICADAS 

ESTADO 
COMPETENCIA  

AL CORTE 
FINAL (100%) 

1 
LENNY SEBASTIAN GAMBOA 
PEREZ CC 

 
1000579681 

4 APROBADO 

2 
DANIEL ALEJANDRO PEÑA 
CHACON 

CC 1000726817 0 APROBADO 

3 
YHERY VALENTINA DURAN 
REINA 

CC 1001045829 0 APROBADO 

4 
JUAN DAVID SANCHEZ 
PARRAGA 

CC 1010103739 2 APROBADO 

5 
LAURA KATALINA 
MAYORQUIN CERVERA 

CC 
1011322079 

 
2 APROBADO 

6 
KAROL TATIANA OSPINA 
GARCIA 

CC 
1013109470 
 

2 APROBADO 

7 
KATHERINE RIOS CAMACHO 

CC 
1020776258 
 

0 APROBADO 

8 
LEIDY NATALIA GARCIA 
CELIS 

CC 
1023959412 

 
0 APROBADO 

9 
YESENIA ANDREA ROJAS 
RUBIANO 

CC 
1031183386 
 

0 APROBADO 

10 
ANGYE PATRICIA BRAVO 
ORDOÑEZ 

CC 
1088975463 

 
0 APROBADO 

11 
KELLY YANETH OYOLA 
QUIROZ 

CC 
1128048352 
 

4 APROBADO 

12 
CHARLIS BALVIN VELASCO 

CC 
9204364 
 

2 APROBADO 

 
Competencia 2: DERECHOS FUNDAMENTALES 
INSTRUCTOR: ANDRES BARON 
 
Competencia de 48 Horas que inicia el 9 de agosto de 2024 
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Competencia 3:  240202501 – Interacción en lengua inglesa 1  
Instructor: Miguel Arturo Acosta  
 
Actitudinal:  
Los aprendices promueven entre ellos y para el instructor un ambiente de compañerismo y 
respeto. En general son participativos y dispuestos a resolver cualquier inquietud o conflicto. A 
pesar de que aprender una segunda lengua tiene un grado alto de dificultad, los aprendices se 
motivan a aprenderla.  
Académico:  
En general el grupo es cumplido con sus evidencias no obstante se ha presentado cierta 
intermitencia con algunos, en la entrega puntual de evidencias debido a dificultades con la 
plataforma Teams y One Drive, se han buscado soluciones para que la situación se optimice.   
Asistencia y puntualidad:  
Los aprendices presentan regularidad en su asistencia, con unos contados de casos de 
impuntualidad y pocos de inasistencia que en su mayoría son justificados. 
 
 

No. APELLIDOS Y NOMBRES 
DOCUMENTO  

TIPO 
NÚMERO 

HORAS 
INASISTENCIAS 
INJUSTIFICADAS 

ESTADO 
COMPETENCIA  

AL CORTE 
SEMANA 5 

(50%) 

1 
LENNY SEBASTIAN GAMBOA 
PEREZ CC 

 
1000579681 

0 50% 

2 
DANIEL ALEJANDRO PEÑA 
CHACON 

CC 1000726817 0 49% 

3 
YHERY VALENTINA DURAN 
REINA 

CC 1001045829 6 48% 

4 
JUAN DAVID SANCHEZ 
PARRAGA 

CC 1010103739 4 40% 

5 
LAURA KATALINA 
MAYORQUIN CERVERA 

CC 
1011322079 

 
2 49% 

6 
KAROL TATIANA OSPINA 
GARCIA 

CC 
1013109470 
 

0 50% 

7 
KATHERINE RIOS CAMACHO 

CC 
1020776258 
 

2 48% 

8 
LEIDY NATALIA GARCIA 
CELIS 

CC 
1023959412 

 
0 50% 

9 
YESENIA ANDREA ROJAS 
RUBIANO 

CC 
1031183386 
 

2 49% 

10 
ANGYE PATRICIA BRAVO 
ORDOÑEZ 

CC 
1088975463 

 
0 50% 

11 
KELLY YANETH OYOLA 
QUIROZ 

CC 
1128048352 
 

0 50% 

12 CHARLIS BALVIN VELASCO CC 9204364 0 45% 
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Competencia 4:  240202501 – Interacción en lengua inglesa 2  
Instructor: Miguel Arturo Acosta  
 
Actitudinal:  
Los aprendices promueven entre ellos y para el instructor un ambiente de compañerismo y 
respeto. En general son participativos y dispuestos a resolver cualquier inquietud o conflicto. A 
pesar de que aprender una segunda lengua tiene un grado alto de dificultad, los aprendices se 
motivan a aprenderla.  
Académico:  
En general el grupo es cumplido con sus evidencias no obstante se ha presentado cierta 
intermitencia con algunos, en la entrega puntual de evidencias debido a dificultades con la 
plataforma Teams y One Drive, se han buscado soluciones para que la situación se optimice.   
Asistencia y puntualidad:  
Los aprendices presentan regularidad en su asistencia, con unos contados de casos de 
impuntualidad y pocos de inasistencia que en su mayoría son justificados. 
 
 

No. APELLIDOS Y NOMBRES 
DOCUMENTO  

TIPO 
NÚMERO 

HORAS 
INASISTENCIAS 
INJUSTIFICADAS 

ESTADO 
COMPETENCIA  

AL CORTE 
SEMANA 5 

(50%) 

1 
LENNY SEBASTIAN GAMBOA 
PEREZ CC 

 
1000579681 

0 50% 

2 
DANIEL ALEJANDRO PEÑA 
CHACON 

CC 1000726817 0 49% 

3 
YHERY VALENTINA DURAN 
REINA 

CC 1001045829 6 48% 

4 
JUAN DAVID SANCHEZ 
PARRAGA 

CC 1010103739 4 40% 

5 
LAURA KATALINA 
MAYORQUIN CERVERA 

CC 
1011322079 

 
2 49% 

6 
KAROL TATIANA OSPINA 
GARCIA 

CC 
1013109470 
 

0 50% 

7 
KATHERINE RIOS CAMACHO 

CC 
1020776258 
 

2 48% 

8 
LEIDY NATALIA GARCIA 
CELIS 

CC 
1023959412 

 
0 50% 

9 
YESENIA ANDREA ROJAS 
RUBIANO 

CC 
1031183386 
 

2 49% 

10 
ANGYE PATRICIA BRAVO 
ORDOÑEZ 

CC 
1088975463 

 
0 50% 

11 
KELLY YANETH OYOLA 
QUIROZ 

CC 
1128048352 
 

0 50% 

12 CHARLIS BALVIN VELASCO CC 9204364 0 45% 
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Competencia 5: CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO   
Instructor: William Mauricio Mendoza  
 
Actitudinal: Los aprendices son respetuosos entre ellos y con el instructor, no se presentan 
situaciones de mal comportamiento.  
 
Académico: Son un grupo con una actitud pasiva ante el desarrollo de las sesiones es necesario 
impulsarlos para que se motiven por las temáticas, sin embargo, cumplen con las actividades 
solicitadas. 
 
Asistencia y puntualidad: Los aprendices asisten de manera regular a la formación, en algunos 
casos se observan inasistencias injustificadas. 
 

No. APELLIDOS Y NOMBRES 
DOCUMENTO  

TIPO 
NÚMERO 

HORAS 
INASISTENCIAS 
INJUSTIFICADAS 

ESTADO 
COMPETENCIA  

AL CORTE 
SEMANA 5 

(50%) 

1 
LENNY SEBASTIÁN GAMBOA 
PÉREZ CC 

 
1000579681 

4 45 % 

2 
DANIEL ALEJANDRO PEÑA 
CHACÓN 

CC 1000726817 0 45 % 

3 
YHERY VALENTINA DURAN 
REINA 

CC 1001045829 0 
45 % 

 

4 
JUAN DAVID SANCHEZ 
PÁRRAGA 

CC 1010103739 2 
45 % 

 

5 
LAURA KATALINA 
MAYORQUIN CERVERA 

CC 
1011322079 

 
2 

45 % 
 

6 
KAROL TATIANA OSPINA 
GARCIA 

CC 
1013109470 
 

2 
45 % 

 

7 
KATHERINE RIOS CAMACHO 

CC 
1020776258 
 

0 
45 % 

 

8 
LEIDY NATALIA GARCIA 
CELIS 

CC 
1023959412 

 
0 

45 % 
 

9 
YESENIA ANDREA ROJAS 
RUBIANO 

CC 
1031183386 
 

0 
45 % 

 

10 
ANGYE PATRICIA BRAVO 
ORDOÑEZ 

CC 
1088975463 

 
0 

45 % 
 

11 
KELLY YANETH OYOLA 
QUIROZ 

CC 
1128048352 
 

4 
45 % 

 

12 
CHARLIS BALVIN VELASCO 

CC 
9204364 
 

2 
45 % 

 

 
3. Aprendices NO conocidos en el proceso de formación 
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NOMBRES Y APELLIDOS 
DOCUMENTO IDENTIFICACION OBSERVACIONES 

TIPO NÚMERO 
    

 

4. Aprendices que desertaron del proceso de formación 

 

NOMBRES Y APELLIDOS 
DOCUMENTO IDENTIFICACION OBSERVACIONES 

TIPO NÚMERO 

    

    

 

5. Listado consolidado estado aprendices al corte de la semana 5 

No. APELLIDOS Y NOMBRES 
DOCUMENTO  

TIPO 
NÚMERO ESTADO ACTUAL 

1 
LENNY SEBASTIAN GAMBOA 
PEREZ CC 

 
1000579681 

EN FORMACION 

2 
DANIEL ALEJANDRO PEÑA 
CHACON 

CC 1000726817 EN FORMACIÓN 

3 YHERY VALENTINA DURAN REINA CC 1001045829 EN FORMACIÓN 

4 JUAN DAVID SANCHEZ PARRAGA CC 1010103739 EN FORMACIÓN 

5 
LAURA KATALINA MAYORQUIN 
CERVERA 

CC 
1011322079 

 
EN FORMACIÓN 

6 
KAROL TATIANA OSPINA GARCIA 

CC 
1013109470 
 

EN FORMACION 

7 
KATHERINE RIOS CAMACHO 

CC 
1020776258 
 

EN FORMACIÓN 

8 
LEIDY NATALIA GARCIA CELIS 

CC 
1023959412 

 
EN FORMACIÓN 

9 
YESENIA ANDREA ROJAS RUBIANO 

CC 
1031183386 
 

EN FORMACIÓN 

10 
ANGYE PATRICIA BRAVO 
ORDOÑEZ 

CC 
1088975463 

 
EN FORMACIÓN 

11 
KELLY YANETH OYOLA QUIROZ 

CC 
1128048352 
 

EN FORMACIÓN 

12 
CHARLIS BALVIN VELASCO 

CC 
9204364 
 

EN FORMACIÓN 

 

 

6. Aprendices reprogramados 

 

No. 
APELLIDOS Y 

NOMBRES 

DOCUMENTO  

TIPO 
NÚMERO 

FICHA DE 

MATRICULA 

HORAS 

INASISTENCIAS 

INJUSTIFICADAS 

ESTADO 

COMPETENCIA  

AL CORTE (50%) 

1       
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2       

 

DERECHOS FUNDAMENTALES 

 

No. 
APELLIDOS Y 

NOMBRES 

DOCUMENTO  

TIPO 
NÚMERO 

FICHA DE 

MATRICULA 

HORAS 

INASISTENCIAS 

INJUSTIFICADAS 

ESTADO 

COMPETENCIA  

AL CORTE FINAL 

(100%) 

1       

2       

 

7. Aprendices que merecen reconocimiento competencia de 48 horas 

No existe un aprendiz que merezca un reconocimiento especial en su proceso académico y 

disciplinario. 

8. Reporte de casos especiales competencia de 48 horas. Aprendices que no aprobaron competencia 
y/o que presentan novedades disciplinarias. Competencias de 48 horas 

No.  
APELLIDOS Y 

NOMBRES  

DOCUMENTO  

TIPO 
NÚMERO 

COMPETENCIA 

QUE NO 

APRUEBA 

HORAS 

INASISTENCIAS 

INJUSTIFICADAS  

BREVE 

DESCRIPCIÓN 

DEL CASO 

       

       
 

CONCLUSIONES 

Las actividades programadas de las competencias se están ejecutando según lo establecido en la Guía 
interdisciplinar General de la ficha 

Se reportarán las inasistencias injustificadas a la coordinación. 

Se realizará la evaluación de juicios evaluativos establecidos para cada competencia en el sistema 
institucional que se establezca 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Generar las 
novedades 
pertinentes frente 
al seguimiento de 
los aprendices y 
casos especiales 

20 de septiembre de 

2024 

EQUIPO EJECUTOR  
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durante el 
trimestre. 

 Cumplir con 
fechas para el 
diligenciamiento 
de los formatos 
correspondientes 
como equipo 
ejecutor. 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

MIGUEL 

ARTURO 

ACOSTA 

CGDI SI NINGUNA 

 
 

ANDRÉS 

BARÓN 

CGDI SI NINGUNA 

 

WILLIAM 

MAURICIO 

MENDOZA  

CGDI SI NINGUNA 
 

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar 
la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento 
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

ANEXOS 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: HELBER ANDRES BARON CHIVARA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

01/08/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/08/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2873871 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 1 of 2617/08/24 8:40



Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadanía 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 Constitución Política 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
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON
SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS
NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica
y herramientas tecnológicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,50

2824188 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:
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Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadanía 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 Constitución Política 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
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

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

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

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

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 CARACTERÍSTICAS 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
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00

2672117 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.
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02- Valorar la importancia de la ciudadanía 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 Constitución Política 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
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

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

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

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

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 CARACTERÍSTICAS 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
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

2712753 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadanía 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 Constitución Política 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
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

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

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

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

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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
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03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS 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
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,40

2712748 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadanía 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 Constitución Política 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
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

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

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

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

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 CARACTERÍSTICAS 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
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,50

2873859 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadanía 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 Constitución Política 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
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.
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02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

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

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

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 CARACTERÍSTICAS 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
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,70
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2712739 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadanía 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 Constitución Política 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
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

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

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

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

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 CARACTERÍSTICAS 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
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 22 of 2617/08/24 8:40



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,90

2824201 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.
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02- Valorar la importancia de la ciudadanía 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 Constitución Política 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
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

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

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

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

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 CARACTERÍSTICAS 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
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,50

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: HELBER ANDRES BARON CHIVARA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 139,50
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