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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 21 de agosto de 2024

Sefor (a)

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5839108

Cargodel supervisor Coordinadora Académica

Dependencia Coordinadora Académica de Gestion Documental y de la informacidn

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Agosto del afio 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5839108

Jenny Paola Pita Veloza , identificado con la cédula de ciudadania No. 1.052.397.941 de
Duitama, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica De Gestidn
Documental Y De La Informacién, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios
de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes

objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA'Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE (S47.185.926) Esta suma serd 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.
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Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.
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OBJETO:

el Centrode Gestiéon Administrativa.

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

formacion Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

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

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo
de la formacidn profesional integral
con calidad,

oportunidad y eficiencia en los
programas de nivel tecnolégico,laboral
y complementario segun

su modalidad, de acuerdo con la
programacion de las fichas de
caracterizaciéon determinadas por las
Coordinaciones académicas en el
marco del Calendario académico y el
desarrollo curricular.

e Ejecutarel proceso de
formacion para las
fichas de aprendizaje
asignadas:

JORNADA DIURNA
2926225-TGD 122901
2845832 - TGD 122901
JORNADA NOCTURNA
2558507-TGD 122901
2645814 -TGD 122901

¢ Guias, actividades en
plataforma virtual,
estrategias didacticas
activas.

¢ Registro de horas
del instructor para el
mes en Ccurso,
descargado del
aplicativo Sofia Plus

GUIAS DE APRENDIZAJE,
ACTASY PPF DE LAS FICHAS:

2926225 TGD
122901

2845832 TGD
122901 JORNADA

NOCTURNA 2558507-
TGD
122901
2645814 -TGD
122901

Pita Veloza Jenny Paola III -

Registro de Horas Documento
anexo al final del documento.
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Apoyar la preparacién, desarrollo y
evaluacion de los procesos de
aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta institucional
para los diferentes grupos
poblacionales objeto de Formacion
Profesional Integral y presentar los
reportes de notas de los aprendices y
demas informes dentro de los plazos
estipulados por el Centro para tal
efecto, siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes experiencias y
situaciones que se presenten en el
proceso de formacioén.

Ejecutarel procesode
formacion para las
fichas de aprendizaje
asignadas:

JORNADA DIURNA
2926225-TGD 122901
2845832 -TGD 122901
JORNADA NOCTURNA
2558507-TGD 122901
2645814 -TGD 122901

¢ Guias, actividades en
plataforma virtual,
estrategias didacticas
activas.

GUIAS DE
APRENDIZAJE, ACTAS
Y PPF DE LAS FICHAS:
JORNADA DIURNA
2926225-TGD 122901
2845832 - TGD 122901
JORNADA NOCTURNA
2558507-TGD 122901
2645814 -TGD 122901

Pita Veloza Jenny

Paola III - 2024

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacidn Profesional
Integral, garantizando la calidad de la

formacién y su coherencia en el Registro de |Capturas de
proceso formativo, tales como: - inasistencias sin  |pantalla,

Registro de los juicios evaluativos — justificacion, subidas [anexas a este
Creacidn de las rutas de aprendizaje— | en el aplicativo Sofia [documento.
Registro de los juicios evaluativos del | Plus

reconocimiento de  aprendizajes

previos, inasistencias, entre otros.

Verificar el correcto registro de datos

de los aprendices en el aplicativoSOFIA| En el plan de trabajo PLANDETRABAJO

PLUS e informar las novedades por
escrito a la Coordinacion de
Administracion Educativa,
garantizando que estos datos al

desarrollado para cada
ficha se rectifican los
datosde los

aprendices.

DE LAS FICHAS:
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finalizar la formaciéon se encuentren
correctos para iniciar el proceso de
certificacion.

JORNADA DIURNA
2926225-TGD 122901
2845832 -TGD 122901
JORNADA NOCTURNA
2558507-TGD 122901
2645814 -TGD 122901
Pita Veloza Jenny

Paola III - 2024

Informar a la coordinacion de
Administracion Educativa mediante
correo electrdnico las

novedades que se generen de la| Esta obligacidon no fue N/A
verificacion de registro de datos en el| desarrolladadurante el
aplicativo SOFIAPLUS mes actual.
para cada ficha asignada previo a la
inscripcion de aprendices en los
diferentes cursos de
formacion complementaria
Gestionar registro fotografico e
informacién basica de todos los| Esta obligacién no fue
aprendices de las fichas asignadas a la | desarrolladadurante el N/A
Coordinacion de Administracion mes actual.
Educativa para la  respectiva
carnetizacion.
Esta obligacion no fue
Dar cumplimiento al instructivo de desarrolladadurante el N/A
politica de proteccion de datos | mes actual.
personales segln Acuerdo 009 de
2016 del SENA, conbase enla Ley 1581
de 2012.
Asistir y participar en las reuniones Esta obligacion no fue N/A

programadas por las coordinaciones,
comités de evaluacion y seguimiento
delos aprendices cuando se requieran.

desarrolladadurante el
mes actual.
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9 | Apoyar la participacion en Ia
programacion y ejecucion del proceso | Esta obligacion no fue
de induccién de los desarrolladadurante el N/A
aprendices y el reconocimiento de mes actual.
aprendizajes previos relacionados con
el area de formacién

10 | Apoyar los procesos de promocion y
publicidad de los programas de| Esta obligacion no fue
Formacion desarrolladadurante el N/A
Profesional Integral, servicios y | mes actual.
actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e internacional,
programados por el Centro de
Formacion dentro y fuera de las
instalaciones del Centro de Formacion.

11 | Apoyar la elaboracion de las
evaluaciones técnicas dentro de los| Esta obligacion no fue
procesos de contratacion publica| desarrolladadurante el N/A
relacionados con elementos propios| mes actual.
de la Formacién Profesional del Centro
de Formacion, haciendo parte activa
del comité evaluador cuando se
requiera.

12 | Gestionar oportunamente los| Elaboracidndel informe FORMATO INFORME
informes mensuales (planillas,| GTH-F-062-V10 MENSUAL EJECUCION
reportes, formatos) requeridos sobre CONTRACTUAL
las acciones encomendadas y los
productos resultantes de procesos de Ver anexo 2
aprendizaje realizados por aprendices
a quienes imparte Formacion
Profesional.

13 | Apoyar las actividades relacionadas
con el drea de investigacién cuando se
hayan
aprobados proyectos al Centro de
Formacioén, registrando productos
concretos segun lineas programdticas | Esta obligacion no fue
SENNOVA y que correspondan con las | desarrolladadurante el N/A

exigencias de las condiciones de

calidad para los registros calificados de
los programas de formaciéon que estén
en ejecucidon. Los productos o

mes actual.

GTH-F-062 V10




SENA

N

proyectos realizados en el area de
investigacion durante la vigencia son
propiedad intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos y procedimientos
establecidos por la entidad, para la| Portafolio del instructor | Guias de Aprendizaje
gestion Actas de Planeacion
documental relacionado con el objeto | GUIA Pedagégica
contractual, segun Tablas deRetencidn
Documental ACTAINICO
vigentes de la dependencia asignada. Pita Veloza Jenny
PPF Paola III - 2024
15 | Garantizar el conocimiento y| Serelacionala Guias de Aprendizaje
aplicaciénde  los lineamientos vy | informacién enlos Actas de Planeacidn
normas que rigen la Formacién | formatos Pedagdgica
Profesional Integral, y el uso de los GOR-F-084 V01 (ACTAS) |Pita Veloza Jenny
formatos actualizados que se GFPI-F-135V02 (Guia de  [Paola I1I - 2024
Encuentran en la  plataforma | aprendizaje)
compromiso. GFPI-F-134 (PPF)
16 | Apoyar activamente en el logro de los
indicadores y metas establecidas para| Esta obligacién no fue
el Centro de desarrolladadurante el N/A
Formacioén. Mes actual.
17 | Garantizar el uso adecuado de los
ambientes de formacion, asi como el Ambientes de Planilla de Registro, la
aseo y cuidado de los equipos y formacion cual reposa en
elementos que hacen parte de los Piso9 ambiente 906 Coordinacion.
Mismos.
18 | Reintegrar los materiales y equipos
utilizados en los procesos formativos. | Esta obligacién no fue
desarrolladadurante el N/A
Mes actual.
19 | Participar en procesos de Evaluacion y
Certificacion de competencias
laborales del sector Esta obligacion no fue N/A
educativo NSCL 240201056 - Orientar | desarrolladadurante el
formacién presencial de acuerdo con| mes actual.
procedimientos
Técnicosy normativa.
20 | Asumir y utilizar sus propios medios
técnicos para que el objeto contratado| Cable HDMI- N/A

se cumpla a
cabalidad.

Marcadores- Hojas
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21 | Aplicar los procesos y procedimientos Guias de Aprendizaje
establecidos por la entidad, para la| Guias desarrolladas Actas de Planeacién
gestion documental relacionada con el| PPPF Pedagogica
objeto contractual, segiun Tablas de| Actadeinicio equipo Pita Veloza Jenny
Retenciéon Documental vigentes de la| ejecutor Paola III - 2024
dependencia asignada.

22 | Darcumplimiento ala circular 3-2023-

000255 del 27 de diciembre de 2023y | Esta obligacién no fue

la resolucion 1- 02689 del 26 de desarrolladadurante el N/A
diciembre de 2023, correspondientesa | mes actual.

la implementacién del Sistema de

Gestion de Documentos Electrénicos

de Archivo para la conformacion del

Archivo Electrénico SENA — AES y

demds normas concordantes o

complementarias.

23 | Las demads actividades que de mutuo
acuerdo con el Supervisor, sean| Esta obligacion no fue
asignadas al contratista con ocasion de| desarrolladadurante el N/A
la ejecucién del objeto contractual o las| mes actual.
demas que porley le correspondan.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM NoDELAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

GTH-F-062 V10




<
SENA

N

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9470370631 de la planilla mes de julio , operador APORTES EN LINEA
periodo 1 AL 29. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (4)folios

Cordialmente,
—

/ qola PioVeloge.
Firma

JENNY PAOLA PITA VELOZA
Nombres y apellidos

Contratista

C. C.No.1052397941 de Duitama - Boyaca

Recibi a satisfaccion:

Firma

Carmen Rosa Diaz Gonzalez
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Nombres y Apellidos

Supervisor(a) Contrato . CO1.PCCNTR.5839108 DE 2024

Coordinadora Académica

ANEXO 1. CORREO PROGRAMACION DE FORMACION

& Cafmier Ross:Diaz Gorizalez QS &« ~ iv &

Para: Jenny Paola Pita Veloza Vie 28/06/2024 18:43

CC: Mariam Daniela Moscoso Orduha; Erica Marcela Mendez Piza; Gestiondocumentalcga

‘ @ Retencion: Exchange Online (10 anos) Expira: Lun 26/06/2034 18:43

LIDERES DE FICHAS Il TRIME... PITA VELOZA JENNY PAOLA....

v A¥4
= pake = gp ke

ANEXO 2:
SENA
PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogotd D.C., 21 de agosto de 2024
Sefior (a)
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ANEXO 3

Anexo 4

Anexo 4.1 Registro de Inasistencia ficha: 2926225

Consultar Fichas de Caracterzacion* 2026225 - GESTION DOCUMENTAL fe- PP

4
Consultar Aprendiz* T1 1023880304 DIANA GABRIELA VALLES [P}

DAZA =

b3
Cantidad de Horas™ 2
Justificacion® Falta a formacion sin justificacion

“
Fecha Inicio* 11/07/2024 <
FeciaElns 11/07/2024 <

]

Registrar Novedad

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
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Sonsultar FIEhas 5976295 - GESTION DOCUMENTAL . -
Caracterizacion* P
Consultar T 1023880304 DIANA GABRIELAVALLES o
Aprendiz* DAZA

V.
Cantidad de 2
Horas*
Justificacién® falta sin justificacion

4
Fecha Inicio* 16/07/2024 «

=
Fecha Fin® 16/07/2024 =
i
Registrar Novedad
La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente

Sonsullar FIchas 596225 - GESTION DOCUMENTAL . 04
Caracterizacion*

P
Consultar CC 1010760939 DANIEL SANTIAGO M
Aprendiz* BUITRAGQO PAEZ

A
Cantidad de 5
Horas™®
Slibeacibn falta sin justificacicn

s

Fecha Inicio*

Fecha Fin*

16/07/2024 <

16/07/2024

Registrar Novedad ‘

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente

}
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Consultar Fichas de Caracterizacion*
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2926225 - GESTION DOCUMENTAL .

o CC 1013678595 THALIA YESENIA GARCIA
Consultar Aprendiz PARRA
Cantidad de Horas™ 2.

Justificacion*

Fecha Inicio®

Fecha Fin*

falta sin justificacion

16/07/2024 <

16/07/2024 4
=

| Registrar Novedad

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente

Consultar Fichas

de

Caracterizacion®

Consultar
Aprendiz®

Cantidad de
Horas*

Justificacion*

Fecha Inicio™

Fecha Fin*

2926225 - GESTION DOCUMENTAL . P
y
TI1 1013604432 NICOLLE ALEJANDRA CARO P
CASTILLO
/4
2

falta sin justificacion

16/07/2024 <

16/07/2024

Registrar Novedad

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente

GTH-F-062 V10

o<

o4

12



Consultar Fichas
de
Caracterizacion*
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2926225 - GESTION DOCUMENTAL . P
“s

Consultar CC 1003711708 JOHAN ISNEYDER MOTAVITA P
Aprendiz* MANCERA
7~
Cantidad de 2
Horas*
HISHTICACIGNE Inasistencia a Formacion sin justificacion.
A
Fecha Inicio™ 18/07/2024 <
=
Fecha Fin* 18/07/2024 <
]
Registrar Novedad
La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
Consultar Fichas
G 2926225 - GESTION DOCUMENTAL . P
Caracterizacion*
A
Consultar CC 1010760939 DANIEL SANTIAGO P
Aprendiz* BUITRAGO PAEZ
VA
Cantidad de 9
Horas*®
tisthcacian: Falta a formacién sin justificacion
VA
Fecha Inicio* 18/07/2024 4
5
Fecha Fin® 18/07/2024 <
El

Registrar Novedad

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
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Sonsullar Fichas 592625 - GESTION DOCUMENTAL . o4
Caracterizacion™
e
Consultar CC 1013662295 ALISSON NICOLE SANDOVAL M4
Aprendiz* CASTRO
A
Cantidad de 9
Horas*
Justificacion= Falta a formacion sin justificacion
PA
Fecha Inicio* 23/07/2024 <
=
Fecha Fin* 23/07/2024 <
&
‘ Registrar Novedad
La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
Consultar Fichas
de 2926225 - GESTION DOCUMENTAL . P
Caracterizacion™
A
Consultar CC 1030533312 PAULA LORENA SANCHEZ o4
Ap rendiz® VARGAS
A
Cantidad de 5
Horas*
shlicaribn: Falta a Formacion sin justificacién
e
Fecha Inicio* 29/07/2024 <
=
Fecha Fin* 20/07/2024 <
i
Registrar Novedad

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
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Consultar Fichas
de
Caracterizacion*

Consultar
Aprendiz*

Cantidad de
Horas™®

Justificacion*

Fecha Inicio*

Fecha Fin*

2926225 - GESTION DOCUMENTAL .

CC 1012316149 SHARON VALENTINA
SOLANOC GARZON

Inasistencia a Formacion sin excusa

30/07/2024

30/07/2024

Registrar Novedad

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente

Consultar Fichas
de
Caracterizacion*

Consultar
Aprendiz®

Cantidad de
Horas*

Justificacion*

Fecha Inicio™

Fecha Fin*

2926225 - GESTION DOCUMENTAL .

CC 1012316149 SHARON VALENTINA
SOLANO GARZON

Inasistencia a Formacion sin excusa

09/08/2024 <

09/08/2024 <
3

Registrar Novedad

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente

SENA

N

o4

o4

4

c4
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Anexo 4.2 Registro de Inasistencia ficha: 2845832

Consultar Fichas
e 2645832 - GESTION DOCUMENTAL . M

Caracterizacion*

Consultar CC 1001203385 MARIA JOSE MARTINEZ o<
Aprendiz* BOHORQUEZ

~
Cantidad de 2
Horas™

iEhnCacion® Ausencia a formacion sin justificacion

Fecha Inicio® 16/08/2024 <

Fecha Fin* 16/08/2024 o <

Registrar Novedad

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
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Consultar Fichas
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2845832 - GESTION DOCUMENTAL .

de C«
Caracterizacion*

i
Consultar CC 1012437557 ANGIE PAOLAAPONTE P
Aprendiz* PINZON

A
Cantidad de 2
Horas™
Justificacion® Ausencia a Formacion sin justificacion

o
Fecha Inicio® 14/08/2024 <
Fecha Fin* 14/08/2024 <

=
Registrar Novedad ‘
La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente

consullar FIchas 7845832 - GESTION DOCUMENTAL . P
Caracterizacién®

4
Consultar CC 1001066361 ANDRES FELIPE ROMERO P
Aprendiz* ROA

4
Cantidad de 4
Horas™
ihRCACIOIE Ausencia a Formacion sin justificacion

A

Fecha Inicio®

Fecha Fin*

21/08/2024 <

22/08/2024 E
)

Registrar Novedad

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
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consultar Fichas 5845832 - GESTION DOCUMENTAL . o4
Caracterizacion*
7~
Consultar CC 1001066361 ANDRES FELIPE ROMERO s
Aprendiz* ROA
o~
Cantidad de 5
Horas*
Justificacion= Ausencia a Formacion sin Justificacion
5
Fecha Inicio™ 15/08/2024 4
]
Fecha Fin* 15/08/2024 4
[
La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
Consultar Fichas
A 2845832 - GESTION DOCUMENTAL . PP
Caracterizacion®
VA
Consultar CC 1001066361 ANDRES FELIPE ROMERO M
Aprendiz* ROA
~
Cantidad de 2
Horas*
Justificacion® Ausencia a Formacion sin Justificacion
~
Fecha Inicio® 01/08/2024 <
)
Fecha Fin® 01/08/2024 ]
=

—
Registrar Novedad

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
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Consultar Fichas
de 2845832 - GESTION DOCUMENTAL . P
Caracterizacion*
A
Consultar CC 1001066361 ANDRES FELIPE ROMERO P
Aprendiz* ROA
P
Cantidad de 8
Horas*
IS acion= Ausencia a Formacion sin justificacion
y
Fecha Inicio™ 23/07/2024 <
Fecha Fin* 26/07/2024 <
)
Registrar Novedad
La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
Consultar Fichas
e 2845832 - GESTION DOCUMENTAL . P
Caracterizacion*
A
Consultar CC 1001066361 ANDRES FELIPE ROMERO o4
Aprendiz* ROA
s
Cantidad de 4
Horas*
USHfcacion: Ausencia a formacidn sin justificacion
VA
Fecha Inicio* 16/07/2024 <
=
Fecha Fin* 17/07/2024 <
i

Registrar Novedad ‘

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
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Consultar FICNas 5845832 - GESTION DOCUMENTAL . .,
Caracterizacion®
A
Consultar CC 1001066361 ANDRES FELIPE ROMERO 0 &
Aprendiz* ROA
A
Cantidad de 4
Horas*
Justificacion® Ausencia a formacion sin justificacion
“
Fecha Inicio* 11/07/2024 <
Fecha Fin* 1210712024 <
i
La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
;onsullar Fichas 845832 - GESTION DOCUMENTAL . o4
laracterizacion® P
Sonsultar CC 1001066361 ANDRES FELIPE ROMERO (o <
\prendiz* ROA
“
Zantidad de
{oras*® 2
listicacion: Ausencia a formacion sin justificacion
4
“echa Inicio* 00/07/2024 <
]
“echa Fin® 09/07/2024 <
)

Registrar Novedad

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
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Anexo 4.3 Registro de Inasistencia ficha: 2558507

Consultar Fichas
de
Caracterizacion*

Consultar
Aprendiz*

Cantidad de
Horas*

Justificacion™

2558507 - GESTION DOCUMENTAL . P
4
CC 1001287111 JHON DEIVI CUELLAR Mo
MOLINA
4
2

Ausencia a Formacion sin justificacion

~
Fecha Inicio* 12/08/2024 B
5
Fecha Fin* 12/08/2024 <
il
Registrar Novedad
La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
Consultar Fichas
de 2558507 - GESTION DOCUMENTAL . P
Caracterizacion*
A
Consultar CC 1001287111 JHON DEIVI CUELLAR P
Aprendiz* MOLINA
~
Cantidad de 2
Horas*
Siishicacion® Ausencia a Formacion sin justificacion
A
Fecha Inicio™ 12/08/2024 -
=
Fecha Fin* 12/08/2024 <

Registrar Novedad

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
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Anexo 4.4 Registro de Inasistencia ficha: 2645814

Consultar Fichas de Caracterizacion*

Consultar Aprendiz®
Cantidad de Horas*
Justificacion™

Fecha Inicio*

Fecha Fin*

Registrar Novedad

2645814 - GESTION DOCUMENTAL .

CC 52904494 JACQUELINE HOYOS VILLAMIL

Ausencia a Formacidn sin Justificacion

01/08/2024 <
3|

01/08/2024 <
i

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente

GTH-F-062 V10

“

P

e24

(o

22



%%
Consultar Fichas de Caracterizacion® 2645814 - GESTION DOCUMENTAL . 2 d
“~
s CC 1073512384 JOHANNA MARCELA JIMENEZ
C Itar Aprend
Onsultar Aprendiz’ MOSQUERP\ E d
FA
Cantidad de Horas* 2
Justificacion® Ausencia a Formacion sin Justificacion
FA
Fecha Inicio* 05/08/2024 <
i
Fecha Fin* 05/08/2024 ~
)
Registrar Novedad ‘
La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
Consultar Fichas de Caracterizacion® 2645814 - GESTION DOCUMENTAL . o<
i
Consultar Aprendiz* CC 1024489801 YULIETH KATHERINE MOLINA P
o~
Cantidad de Horas* 2
Justificacion® Ausencia a Formacion sin Justificacion
o~
Fecha Inicio® 05/08/2024 <
=
Fecha Fin® 05/08/2024 B
)

Registrar Novedad

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
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Consultar Fichas de Caracterizacion*

Consultar Aprendiz*
Cantidad de Horas™
Justificacién®

Fecha Inicio®
Fecha Fin*

Registrar Novedad

<
SENA

N

2645814 - GESTION DOCUMENTAL .

CC 1003498249 SAHARA MILENA JIMENEZ
DIN

Ausencia a Formacion sin Justificacion

08/08/2024 <
)

08/08/2024 <
=

La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente

Anexo 5: Asistencia de las fichas

Ficha: 2926225
PT 2926225. x1sx

Ficha: 2845832

PT 2845832 T1[ Trime 2024 OAG II.x1sx

Ficha: 2558507

ASTSTENCIA 2558507. x1sx

Ficha: 2645814

AN 2645814. x1sx
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JENNY PAOLA PITA VELOZA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/08/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/08/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2645814 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

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

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

PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

21/08/24 15:37
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

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

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

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

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

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o )
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L :
teécnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

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

21/08/24 15:37 Page 3 of 14



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 43,60

FICHA 2845832 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

21/08/24 15:37 Page 4 of 14



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

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

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

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

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

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

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

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

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

21/08/24 15:37
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,60

FICHA 2558507 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORIAS PARA LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGIA PARA LA SEGURIDAD Y
PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA,

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

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

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

21/08/24 15:38
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

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

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

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

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

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

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . L .
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2926225 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

21/08/24 15:38
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORIAS PARA LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGIA PARA LA SEGURIDAD Y
PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

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

21/08/24 15:38
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Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

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

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

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

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

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

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . e .
metodologia archivistica y normativa

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 153,20

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JENNY PAOLA PITA VELOZA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

21/08/24 15:38 Page 14 of 14



	PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME
	CARMEN ROSA DÍAZ GONZÁLEZ
	Firma
	Nombres y apellidos Contratista
	ANEXO 2:

