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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 19 de noviembre 2024

Sefior (a)

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6186489

Coordinadora Académico

Gestion Documental y de la Informacién

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecuciéon
contractual mes noviembre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.6186489 del afio 2024

STELLA JULIO SORIANO identificada con la cédula de ciudadania No. 52.062.610 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de Gestion Documental y de la Informacidn,
en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento
el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA'Y SIETE
MILLONES DOSCIENTOS DOCE MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS M/CTE
(537.212.875,00). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un
(01) primer pago correspondiente al mes de ABRIL de 2024, por un valor de TRES MILLONES
CUATROCIENTOS VEINTITRES MIL QUINIENTOS OCHENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($3.423.584) b)
Siete (07) pagos iguales correspondientes a los meses de MAYO a NOVIEMBRE de 2024, por un
valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y
CINCO PESOS M/CTE ($4.465.545), cada uno. c) Un (1) dltimo pago correspondiente al mes de
DICIEMBRE de 2024, por un valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS
SETENTA Y SEIS PESOS (2.530.476). M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

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 deriva de los procesos formativos, para atender la formacién Tecnoldgica,
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Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestién
Administrativa.

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

cuadro)
No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Apoyar el desarrollo de la | Formacién presencial, atencién a Captura de pantalla
formacién profesional integral | través correo electrénico- programacion tercer
con calidad, oportunidad vy | Ficha2712753: trimestre 2024
eficiencia en los programas de | - Organizacién de fondos
nivel tecnoldgico, laboral y | documentales Il
complementario  segin  su | - Control de los documentos de
modalidad, de acuerdo con la | archivo.
programacion de las fichas de | Ficha: 3029943
caracterizacion  determinadas | Organizacién de documentos en el
por las Coordinaciones | archivo de gestion |
académicas en el marco del | Ficha: 2926233
Calendario académico vy el | Organizacion de documentos en el
desarrollo curricular. archivo de gestién Il
2 | Apoyar la preparacion, | Formacion presencial Captura de pantalla
desarrollo y evaluacién de los | Atencidn a través de correo (Ver Anexo)
procesos de aprendizaje en | electrénico. Whatsapp.
cualquiera de las estrategias de | Actividades a través de la
respuesta institucional para los | del correo electrénico.
diferentes grupos poblacionales | Guias, talleres, actividades en
objeto de Formacion | plataforma virtual, estrategias
Profesional Integral y presentar | didacticas activas.
los reportes de notas de los
aprendices y demds informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y recursivo
frente a las  diferentes
experiencias y situaciones que
se presenten en el proceso de
formacién
3 Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacién
Profesional Integral,
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garantizando la calidad de la
formacién y su coherencia en el
proceso formativo, tales como: -
Registro de los  juicios
evaluativos — Creacién de las
rutas de aprendizaje — Registro
de los juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre
otros.

Verificar el correcto registro de
datos de los aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por
escrito a la Coordinacién de
Administracion Educativa,
garantizando que estos datos al
finalizar la formacién se
encuentren  correctos para
iniciar el proceso de
certificacion.

No se ejecutd esta obligacidon en este
mes

Informar a la coordinacién de
Administracion Educativa
mediante correo electrdnico las
novedades que se generen de la
verificacidn de registro de datos
en el aplicativo SOFIAPLUS para
cada ficha asignada previo a la
inscripcidn de aprendices en los
diferentes cursos de formacion
complementaria.

No se ejecutd esta obligacion en este
mes

Gestionar registro fotografico e
informacidn basica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacién de
Administracion Educativa para
la respectiva carnetizacion

N/A

Dar cumplimiento al instructivo
de politica de proteccién de
datos personales segln Acuerdo
009 de 2016 del SENA, con base
en la Ley 1581 de 2012.

N/A
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Asistir 'y participar en las
reuniones programadas por las
coordinaciones, comités de
evaluacion y seguimiento de los
aprendices cuando se requieran

No se ejecutd esta obligacion en este
mes

Apoyar la participacion en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccién de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formacion

No se ejecutd esta obligacidon en este
mes

10

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

No se ejecutd esta obligacidén en este
mes

11

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

N/A

12

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

Elaboracién informe GTH-F-062 V10

Captura de pantalla
(Ver Anexo)

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el &rea de

N/A
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investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacién, registrando
productos concretos segun
lineas programaticas SENNOVA
y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros
calificados de los programas de
formaciébn que estén en
ejecucién. Los productos o
proyectos realizados en el area
de investigacién durante |la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos y | Portafolio del instructor Captura de pantalla
procedimientos  establecidos | - Guias (Ver Anexo)
por la entidad, para la gestion | - PPPF
documental relacionado con el | - Acta de inicio equipo ejecutor
objeto contractual, segin Tablas | - Acta semana V
de Retencién  Documental
vigentes de la dependencia
asignada

15 | Garantizar el conocimiento y | Se relaciona la informacion en los Captura de pantalla
aplicaciéon de los lineamientos y | formatos (Ver Anexo)
normas que rigen la Formacién 7 | - GOR-F-084 V01 (Actas)

Profesional Integral, y el uso de | - GFPI-F-135 V02 (Guia de

los formatos actualizados que se | aprendizaje)

encuentran en la plataforma | - GFPI-F-134 (Formato de la PPF).
compromiso

16 | Apoyar activamente en el logro | No se ejecutd esta obligacion en este
de los indicadores y metas | mes.
establecidas para el Centro de
Formacién

17 | Garantizar el uso adecuado de | Ambientes donde se imparte
los ambientes de formacion, asi | formacion:
como el aseo y cuidado de los | Piso octavo y noveno del CGA
equipos y elementos que hacen | Ambientes: 811, 803, 906, 905
parte de los mismos.

18 | Reintegrar los materiales vy | No se ejecutd esta obligacion en este

equipos utilizados en los
procesos formativos

mes.
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19

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

No se ejecutd esta obligacion en este
mes.

20

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

Computador
Cable HDMI

21

Aplicar los procesos v
procedimientos  establecidos
por la entidad, para la gestién
documental relacionada con el
objeto contractual, segliin Tablas
de Retencion  Documental
vigentes de la dependencia
asignada

No se ejecutd esta obligacidén en este
mes.

22

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

No se ejecutd esta obligacion en este
mes.

23

Las demas actividades que de
mutuo  acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasiéon de la
ejecucion del objeto contractual
o las demas que por ley le
correspondan.

No se ejecutd esta obligacion en este
mes.

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
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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 continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
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. 81164118 de la planilla, operador Ml PLANILLA y correspondiente al mes de octubre del
2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (16) folios

Cordialmente,

STELLA JULIO SORIANO
Contratista
C.C. No. 52.062.610 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6186489
Coordinador Académico

Gestion Documental y de la Informacion
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ANEXOS
OBLIGACION No. 1

SENA

AFELLIDOS.  JULIO SORIANG VINCULACIEN: CONTRATO
NOMBRES: STELLA
cEDULA: 52.062.611 ERIODO: 1D - 1312 - 2024
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OBLIGACION No. 15
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ACTA No.414

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de seguimiento a la calidad de Ia formacien il

trimestre 2024, ficha 2926199- Semana 5 50%. Programa tecndlogo en gestion
CIUDAD Y FECHA: Bogotd, 31 de octubre de | HORA INICIO: HORA
2024 £002.m. N
10:00
am.
LUGAR Y/0 ENLACE: ‘Ambiente 903 DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
SENA/Distrito Capital/CGA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
. Generalidades de Ia ficha de caracterizacién

. Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad

. Aprendices NO conocidos en el proceso de formacion

. Aprendices que desertaron del proceso de formacion

. Listado consolidado estado aprendices al corte de la semana 5

. Aprendices reprogramados

. Aprendices que merecen reconocimiento competencia de 48 horas
8. Reporte de casos especiales ia de 48 horas

NP LA wNR

OBIETIVO(S) DE LA REUNIO!
1. Rendir informe a ario y de recepeion y validacion de evident
proceso de formacion durante el VI TRIMESTRE DE 2024 semana 5, realizado a Ia ficha 2926199
perteneciente al programa de Formacién Tecnélogo en gestin documental de la Jornada diurna
del Centro de Gestion iva, Equipo ejecutor

DE LA REUNION

1. Generalidades de la ficha:
Se reiine el equipo ejecutor de de laficha 2l programa
gestion documental: Stella Julio, Wilson Torres, Carmenza Pefaranda en el ambiente 903 del

CGA, para realizar icoy disciplinario durante este primer corte,
iente ala semana 5 de formacién
[ Fcha PROGRAMA | JORNADA | Mo DE APRENDICES |
‘ 2926199 ‘ Tecnblogo en Gestién Diurna ‘
2. Aspectos académicos y de los aprendices ala

ficha.

GOR-F-084 V02

(ORGANIZAR EL ARCHIVO DE GESTION Il

INSTRUCTOR STELLA JULIO
P el

por ¢l pr Y

colaboradoresy dan cumplimiento l eglamento del aprendiz
Acad 3

[ ]
SENA
5 [ RUIZ GUTIERREZ LAURA 3 g o
T T o
LA woims
[ | VIVAS MUNEVAR DIANA (3 W Fy
ETH sonwszsn

émicos: La mayoria de los aprendices responden oportunamente con cada una de las
actividades orientadas, , se generan
poder resolverlos.
istenciay lidad: L2 mayoria de i ndice: de forma regular, Los
pecti soportes, excepto la aprendiza suenmes comez.

cuson e quienes no justifican sus inasistencias

ORGANIZAR EL ARCHIVO DE GESTION Iil
INSTRUCTOR STELLA JULIO

Lamayoria de los un adecuado ¢
cumpliendo con Io correspondiente al reglamenm del aprendu manteniendo respeto ya
adecuada
Académico: La mayoria de los Aprendices :ump\en con las
calidad y segun los parametros establecidos para la entrega de estas, igual que con sus

jencias solicitadas con

o )
seucos Yousars ™o DussTINGAS | CouPTINGA fechas de entrega, alcanzanda los resultados de aprendizaje prapuestos para la
ssmrcioss | acoms o) y
"ALARCON RUZ MIGUEL EDWIN « o = la con su proceso formativo.
‘APARICIO PARRA MARIA CAMILA | o - Asistencia y puntualidad: La mayoria de los aprenume; asisten de manera permanente a
5 BEDOVA CARRILLO DARWIN @ v = Ia franja de formacién, cumpliendo con el horario establecido para la misma, en caso de
| BERMEIO CONTRERAS TATBNA |7 g = ausencias, presentan las respectivas justificaciones del caso. Sin embargo, las aprendices,
[ | CAWELOTIGUE JAVER STEVEN | & 3 = SUAREZ MUROZ DIANA VANESSA, PUENTES GOMEZ KAREN JULIETH llegan
¥ g""”k PUENTESLAURA. L = constantemente tarde al proceso formativo sin presentar ninguna justificacion,
[ [ CARDENAS BELTRAN DANEL 5 " = generando as! retraso en su proceso formativa
SANTIA sm
7 [ CHINCHILLA VACCA LA Ca e = o T
|| FernanDA . . 26111005 ¥ NOMBRES BOCUMENIO | \jpyeny | masisTencas | comperenca
[=_[ CRUZ CADENA VALERI T s 5 E =) musrcaons | ot cone (sox)
% [ CUELLO PINEDA AVLEEN v = T | ALARCON RUIZ MIGUEL EDWIN s o o
SALOME n APROBADO
[ | DURAN PERA ANGELICA MARIA 3 5 = T [ APARICIO PARRA MARIA CAMILA © BB g %
T [ FUENTES GRANADOS NAURLIS « 2 - APROBADO
SOFA
T [ FUENTES LAGHE WARIA T = 3 | BEDOYA CARRILLO DARWIN @ | weman g e
O « | smesn 5 - T | BERMEJO CONTRERAS TATIANA w prT T e
| VALE = | CAMELO TIQUE JAVIER STEVEN 3 wnETH N %
[ [ LOPEZ CASAS GABRELA SOFIA | < z = APROBADO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: STELLA JULIO SORIANO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3094528 - 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

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

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.

19/11/24 9:50
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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:

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.

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

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

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FiSICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACION Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

19/11/24 9:50
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE

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

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

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

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

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

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . e .
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 .
técnicos 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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,50

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3065508 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

19/11/24 9:50
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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:

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

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

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

19/11/24 9:50
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RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE

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

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

RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: : .
y herramientas tecnoldgicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,50

FICHA 2926199 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:
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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:

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

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

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.

19/11/24 9:50
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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
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FiSICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACION Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE

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

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

RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

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

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

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

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

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.

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 : 69,00

19/11/24 9:50
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 108,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/10/2024 31/10/2024 OTROS 52,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 52,00

INSTRUCTOR: STELLA JULIO SORIANO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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