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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 19 de NOVIEMBRE 2024

Sefior (a)

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5837789

Coordinacion Académica de Gestidn Documental y de la Informacién

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Noviembre del ano
2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5837789 del afio 2024

Martha Cecilia Mosquera Ibarguen, identificado con la cédula de ciudadania
No0.1024470944 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinacidon
Académica de Gestién Documental y de la Informacion), en cumplimiento del Contrato de
Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades

realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTQOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926) 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.
Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.
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OBIJETO: Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar
en la orientacion 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 el Centro de Gestién Administrativa.

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el Sesiones presenciales en Archivo digital habilitado
desarrollo de la formacion ambientes de formacién por la coordinacion
profesional integral con calidad, | asignados por la académica.
oportunidad y eficiencia en los Coordinacion académica. Link de acceso:
programas de nivel tecnoldgico, | @Atencion a través Martha Cecilia
laboral y complementario segin | deWhatsApp, correo Mosquera lbarguen
su modalidad, de acuerdo con electronico, plataforma V- 2024
la programacion de las fichas Teams
de caracterizacion
determinadas por Ficha: 2996696 “Atencién y
las Coordinaciones académicas | servicio al usuario 11"
en el marco del Calendario Ficha: 2996696 “Tramitar
académico y el desarrollo correspondencia II”
curricular. Ficha: 2996696 “Organizar
Archivos de Gestion I
Ficha: 2926203
“Tramitar correspondencia
[r”
2 Apoyar la preparacion, eGuias, talleres,actividades | Ver anexos
desarrollo y evaluacion de los en plataformavirtual,
procesos de aprendizaje en eEstudios de casos,
cualquiera Actividades interactivas de
de las estrategias de respuesta | conocimiento.
institucional para los diferentes eActividades de
grupos poblacionales objeto de | gamificacion y ludicas para
Formacion Profesional Integral apropiar el conocimiento.
y presentar los reportes de Implementacion
notas de los aprendices y deportafolio digital de
demas evidencias.
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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

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

coherencia en el proceso
formativo, tales como: -
Registro de los juicios
evaluativos — Creacion

de las rutas de aprendizaje —
Registro de los juicios
evaluativos del reconocimiento
de

aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros.

Habilitacidn, y calificacion
de actividades, trabajos y
talleres en plataformas como
teams y classroom.

Ver anexos

Verificar el correcto registro de
datos de los aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e
informar

las novedades por escrito a la
Coordinacion de Administracion
Educativa, garantizando que
estos datos al finalizar la
formacién se encuentren
correctos para iniciar el proceso
de certificacion.

Registro de novedades de
inasistencias

Informar a la coordinacion de
Administracion Educativa
mediante correo electrénico las
novedades que se generen de
la verificacion de registro de
datos en el aplicativo
SOFIAPLUS

para cada ficha asignada previo
a la inscripcién de aprendices
en los diferentes cursos de
formacién complementaria.

Por este mes no se ejecut6 la
obligacion

Gestionar registro fotografico e
informacion basica de todos los
aprendices de las fichas

Por este mes no se ejecut6 la
obligacién
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asignadas a la Coordinacion de
Administracién Educativa para
la respectiva carnetizacion.

Dar cumplimiento al instructivo
de politica de proteccién de
datos personales segun
Acuerdo

009 de 2016 del SENA, con
base en la Ley 1581 de 2012.

Por este mes no se ejecut6 la
obligacion

Asistir y participar en las
reuniones programadas por las
coordinaciones, comités de
evaluacion

y seguimiento de los aprendices
cuando se requieran.

Por este mes no se ejecuto la
obligacion

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

Por este mes no se ejecut6 la
obligacion

10

Apoyar los procesos de
promocion y publicidad de los
programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y
actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacién dentro y
fuera

de las instalaciones del Centro
de Formacion.

Por este mes no se ejecutd la
obligacion

11

Apoyar la elaboracion de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de

contratacion publica
relacionados con elementos
propios de la Formacion
Profesional del Centro

de Formacion, haciendo parte
activa del comité evaluador
cuando se requiera.

Por este mes no se ejecut6 la
obligacion

12

Gestionar oportunamente los
informes mensuales (planillas,
reportes, formatos)

requeridos sobre las acciones
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de

Guias Interdisciplinarias
donde se registra las
actividades de cada una de
las competencias para
realizar

durante el trimestre.

Archivo digital habilitado
por la coordinacion
académica.

Link de acceso:
Martha Cecilia
Mosquera lbarguen
V- 2024
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aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte
Formacion Profesional.

oPPPF —
PlaneaciénPedagdgica del
Proyecto

Formativo.

Actas de Equipo ejecutor

13 | Apoyar las actividades Por este mes no se ejecutd la
relacionadas con el area de obligacion
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacion, registrando
productos concretos seguin
lineas
programéticas SENNOVA y que
correspondan con las
exigencias de las condiciones
de
calidad para los registros
calificados de los programas de
formacién que estén en
ejecucion.
Los productos o proyectos
realizados en el area de
investigacion durante la
vigencia son
propiedad intelectual de la
entidad.
14 | Aplicar los procesos y Guias Interdisciplinarias Ver anexos
procedimientos establecidos por | donde se registra las
la entidad, para la gestion actividades de cada una de
documental relacionado con el las competencias para
objeto contractual, segin realizar
Tablas de Retencion durante el trimestre.
Documental oPPPF —
vigentes de la dependencia PlaneaciénPedagdgica del
asignada Proyecto
Formativo.
Actas de Equipo ejecutor
15 | Garantizar el conocimiento y Guias Interdisciplinarias Ver anexos
aplicacion de los lineamientosy | ePPPF —
normas que rigen la PlaneaciénPedagodgica del
Formacion Proyecto
Profesional Integral, y el uso de | Formativo.
los formatos actualizados que Actas de Equipo ejecutor
se encuentran en la plataforma
compromiso.
16 | Apoyar activamente en el logro | Guias Interdisciplinarias Ver anexos

de los indicadores y metas
establecidas para el Centro de
Formacion.

ePPPF —
PlaneaciénPedagdgica del
Proyecto

Formativo.

Actas de Equipo ejecutor
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17 | Garantizar el uso adecuado de | Por este mes no se ejecuto la
los ambientes de formacion, asi | obligacién
como el aseo y cuidado de
los equipos y elementos que
hacen parte de los mismos.
18 | Reintegrar los materiales y Por este mes no se ejecutd la
equipos utilizados en los obligacion
procesos formativos.
19 | Participar en procesos de Ya fui certificada
Evaluacion y Certificacion de
competencias laborales del
sector
educativo NSCL 240201056 -
Orientar formacioén presencial
de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa
20 | Asumir y utilizar sus propios Por este mes no se ejecuto la
medios técnicos para que el obligacion
objeto contratado se cumpla a
cabalidad.
21 | Aplicar los procesos y Ver anexos
procedimientos establecidos por | Guias Interdisciplinarias
la entidad, para la gestion donde se registra las
documental actividades de cada una de
relacionada con el objeto las competencias para
contractual, segun Tablas de realizar
Retencién Documental vigentes | durante el trimestre.
de la oPPPF —
dependencia asignada. PlaneaciénPedagdgica del
Proyecto
Formativo.
Actas de Equipo ejecutor
22 | Dar cumplimiento a la circular 3- | Por este mes no se ejecutd la
2023-000255 del 27 de obligacién
diciembre de 2023 y la
resolucién 1-
02689 del 26 de diciembre de
2023, correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electronico
SENA — AES
y demdas normas concordantes
0 complementarias.
23 | Las demas actividades que de Ver anexos

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

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe 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 continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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

informe de ejecucién contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 80780872 de la planilla, operador mi planilla comenzar del mes de

Octubre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (16) folios

Cordialmente,

Firma

MARTHA CECILIA MOSQUERA IBARGUEN
Contratista

C.C. No. 1024470944

Recibi a satisfaccion:

Firma

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5837789 de 2024
Coordinador Académico
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OBLIGACION

EVIDENCIA

OBLIGACION
N°1

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARTHA CECILIA MOSQUERA IBARGUEN

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 31/10v2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2026203 - GESTION DOCUMENTAL .

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE ASRENDIZALE- ANimentar base de dalos de acuerdo con procedimienios ecnicos
APUICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE.  SEGURIDAD Y SALLIO EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES ¥ LA

« COMPET Dizage-  Controk los documentos de archivo de acuerdo con noamativa y

A AP procedimienios técrecos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAIE. Y EFECTIVOS. TENIENDO EN CUENTA SITUAMCIONES DE
ORDEN SOCIAL, PFERSONAL Y PROOUCTIVO
DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO

+ COMPETENCIA DE ASRENDIZAIE.  CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITVOS
TECNOLOGICOS

271024 1647 Pagetol 7
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dingr 2l talenio humano de acuerdo con normativa

Ejeccer derechos fundamentales del Fabajo en el marco de la
constitucdn politca y los convenics inlemacionales.

Enngue Low Murtra-interactuar en el contexto peoductivo y sooal
de acuerdo con prnopios  étices para la construccién de una
ouftura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTMVIOAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PROOUCTIVOS Y SOCIALES.

de la cultura

Gesbonar procesos propios emprendedora y
empresarial de acuerdo con e perfil personal y los reguenmientos
de jos contextos producavo y sockal.

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS ¥ NORMATIVA

Organizar archivos de gestion de aouerdo con Normativa

RESULTADOS DE APRENINZAIE

01 RECONOCER LAS AGRLPACIONE S DOCUNVERTALLS PRODUCIDAS POR LAS LNDAIX S ADNMSTRATIVAS DE ACLERDO CON
SUS FUNCONES PROCEDAVEENTOS, NORMATIVA ¥ POLITICAS OF LA ORGANIZACICH

02 CLASFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVD EN SOPORTE FECO Y CLECTRONICD TEMENDO TN CUENTA LAS TABLAS DT
RETEMCION OOCUMENTAL, EL SYENCEYD OF PROCCOENOMA ¥ LAS NDRMAS IIC SEGUSIDAD ¥ SALUD BN BL TRABAID

0 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DF ARDHVO EN SOPORTE FISCO ¥ ELECTRONICO TEMENDO EN CUENTA LAS TAILAS DE
RETENCION DOCUMENTAL. EL PRINCEI0 OF ORDEN ORIGINAL ¥ LAS NORMAS OF SEGUROAD ¥ SALUD BN L TRALAD.

2TM024 1817

Fage2of 7
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2 APRENDIZAJE- Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
COMPETENCIA DE melodologia archevisica y normatva

Ornentar mvessgacion formathva segin referentes %cnicos

Prestar servwcio de informackdn de acuerdo con procodimenios
16crecos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
03 VERFICAR LA TRAZAMLIOAD IE LA FRESTACKON DEL SERVICIO TE CONSULTA ¥ DE INPORMBACION ARCHOVISTICA. TERENOO
EN CUENTA £1 PROTOODLD, NORMWATIVA ¥ POLITICA DRGANZACIONA.

04 PRESENTAR PROPUDRSTAS DE MEJORA TN LA PRESTADION DTL SERVICO OF CONSULTA ¥ DE INFOMMACION ARCHVISTICA
OF ADLERDO CONLAS PETIOONES  OUELIAS SECLANGS Y SUGIRENOAS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3 . Procesar datos ce acuerdo con procedimiento tAonico y
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: metodclogia estacistica

Razonar cuarstativamente frenie a stuacones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ser abordadas de manera matematca en contexios laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resulado de Aprendzaje de la Induccon

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

| TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACLERDO CON
* COMPETENCIADE APRENDIZAIE:  conireie TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2701024 1617 Pagedcl 7
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PAANUAL OB warm oe un oe
« COMPETENGIA DE APRENDIZAJE:  WHear o AN o oon Jas
HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,50

FICHA 2900690 - GESTION DOCUMENTAL
DE APRENDIZAJE:
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  AMentar base de datos de oon

APLICAR PRACTICAS DFE PROTECQCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APNENDIZANE: E!OURIDAD ¥ SALUD EN EL THRABAIO DE ACUERDO CON
OLITICAG ORGANIZACIONALES ¥ LA

. G Los o e dn oon y
* COMPETENCIA DE AP e pr % 08 16

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE AMNENDIZAJE: Y EFECTIVOE, TENIENDO EN CUENTA B'YUAC!ONEG DE
OMDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO

FrvzaanaT Fage 4ot ¥
DGOI"‘ALIZAN DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPRETENCIA DE APRENDIZAIE PROCGD!MIGNTOQ TRCNICOS ¥ DISPOSITIVOS
TECNOLOGIC
S COMPETENCIA O APRENDIZAIE . Diigin el wlento e o

B jotons arachios fuodaimmotaton del ratmfo en ol e de s
* COMPETENCIA DE AFRENDIZAJE conmtitucion politicns v los convenion intumacionnbes

Qe Low Murts on - v
* COMPETENCIA DE A e dw con OO pure e construccion de une
CARtUr e e

GENERAR HADITOS IALUDABLlI : VIDA MEDIANTE LA
CONTEXTOS FROODUCTIVOS v OOCIALGB

S COMPETENCGIA DE AFRENDIZAIN

R T N T R T mllm- -mpvombduul v

nooiul

FISICA BN LOS

* GOMPETENCGIA DE AFRENDIZAIE OB aRanial e aoueroo son el
o loR COMBXION PEOdUCIIVO Y B

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y

* COMPETENCIA DE APRONDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LARBOR.
SEGUN LOS ARITERIOS ESTARLECIDOS PO

- COMPETENGIA OF APRENDIZAIE,  CROANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

« COMPETENCIA DE = L= Co de con

ALE S

NESULTADOD O APRENDIZAIE

Zrwa e T Fage 8ot 1
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01 RECONOCER LAS AGRUPACIONE S DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNSDADES 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 PRINCEPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDD EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL. EL PRINCIIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRASAJO

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Sologia rchivisica y z
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 VERSFICAR LA TRAZABRIDAD DE LA PRESTACKIN DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENEENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POUTICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA,
DE ACUERDO CON LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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

2710124 16117 PageGol 7
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 RECIESR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDD EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL. LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CAUDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE IXSTRIBUCION

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN FROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

. . Utilizar herramientas informaticas da acuerdo con las
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: sdades de ko 6 komacsin

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 103,50

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 138,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | EVENTO | HORAS
TOTALTIEMPOEDT's: 000

ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL |  FECHAFINAL | ACTIVIDAD | HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 000

INSTRUCTOR: MARTHA CECILIA MOSQUERA IBARGUEN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

271024 1617 Page 7ot 7
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

Denominacién del Programa de Formacién: Tecnélogo en Gestién Documental

Cédigo del Programa de Formacién: 122901 versién 1

Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Disefio e implemeniacion de un
programa de fransferencias documentales primarias y secundarias en las
entidades publicas y empresas privadas

Fase del Proyecto (si aplica): planeacién y Ejecucién

Actividad de Proyecto Formative (si aplica): Implemeniar el Programa de
transferencias documentales primarias y secundarias en la Crganizacion
Competencia 1:

Atencidn al usuario Il

Resultados de Aprendizaje:

03 verificar la trazabilidad de la prestacion del servicio de consulta y de Informacion
archivistica, teniendo en cuenta el protocolo, normativa y politica organizacional.

04 presentar propuestas de mejora en la prestacién del servicio de consultay de informacién
archivistica, de acuerdo con las peticiones, quejas, reclamos y SUGERENCIAS.

Competencia 2:

Tramite de correspondencia Il

Resultados de Aprendizaje:

03 recibir la correspondencia interna y externa, tenlendo en cuenta el manual de gestién
documental, las normas técnicas, de gestién de la calidad, legislacién vigente, tecnologia y

aplicativos disponibles.

GFPI-F-135 V04
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ACTA No.423

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de seguimiento a la calidad de la formacion Il
trimestre 2024, ficha 2996696- Semana 5 50%. Programa tecnélogo en gestion documental

CIUDAD Y FECHA: Bogotd,01 de noviembre | HORA INICIO: HORA FIN:
de 2024 8:00 a.m. 10:00 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente 903 DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
SENA/Distrito Capital/CGA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Generalidades de la ficha de caracterizacion
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
. Reporte de casos especiales competencia de 48 horas

O ND YA W N

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Rendir informe actitudinal, disciplinario y de recepcion y validacién de evidencias relativas al
proceso de formacidn durante el VI TRIMESTRE DE 2024 semana 5, realizado a la ficha 2996696
perteneciente al programa de Formacidn Tecndlogo en gestion documental de la Jornada diurna del
Centro de Gestion Administrativa. Equipo ejecutor

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Generalidades de la ficha:
Se reune el equipo ejecutor de instructores de la ficha perteneciente al programa tecnélogo en gestion
documental: Martha Mosquera, Johana Chica, en el ambiente 903 del CGA, para realizar el respectivo
seguimiento académico y disciplinario durante este primer corte, correspondiente a |la semana 5 de
formacion.

FICHA PROGRAMA JORNADA No DE APRENDICES
2996696 Tecnologo en Gestion Diurna 27
Documental

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

210602001 TRAMITE DE CORRESPONDENCIA 11
INSTRUCTOR MARTHA CECILIA MOSQUERA

GOR-F-084 V02

GTH-F-062 V10




®
SENA

N

OBLIGACIO
N N°3

Mi calendario

CLASE ATENCION AL USUARIO -19 de
Noviembre

20 nov 7:30 - 8:50

(@ Microsoft Teams Meeting

&2 https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/...

ATENMCION AL USUARIO Il FICHAS 2996696-776-738 >
General

(=) Chat con participantes

o Martha Cecilia Mosguera Ibarguen
Organizador

) cunst rRAMITE DE CORRESPONDENCIA 10 FICHA 30 ) Cetsber 3isami puss s

Microsoft Teams ...

Ut p le wanen e
4t fmemie M0 70029

i
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W. Martha Ceolia Mosquera Ibzsguen 1838

= (OMPETENCIA ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION FICHA 636

= migrooles. 20 de nowenire = 204 1230
AGENDA DE TRABAJO
1. Asstengz.
2repasa de daaficana y ordznacin dooumenta
3 Asgnazan 08 gerocis
4Spkscon de inguietuds.
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INASISTENCIAS

Consultar Inasistencias de Aprendices

L TRGERG S ITIN SOCIMINDR. M4

Commane Mot 0 MI00E 1H90N AN CMLO LD o

ot

Inasistencias del Aprendiz.

T T
v R GRS EATN ANTRCACOY .

PP ——— PR 53 TER COOMENTS me

P R FEmr SN Yy e

~-a T s T PEIPATE AW AZIS .
Consultar inasisiencias de Aprendices
Lot O O LG 29908 - EENON DOCLME NN s
O WOODERITE KASTHLEW VRUENTIMA
Loty e PRIONS RONCAHOO =4
L rm ——te
Inasistencias del Aprendiz
T - Lol .
-
Consultar Inasistencias de Aprendices
Cemetl P o SRS - DESTEW (O e
PN— CCITHAI TSSO B IN we
bbb a
Inwssstencias def Aprendiz
~aLE o e me. .
Consultar Inasistencias e Aprendices
PSR ee— 01 | QRETON DOCTREN TR -2
[YRpN—— w m‘:m!uul DATTUS Giteese s e
N
Inasistencias del Agrendiz
-0 AN A .
Pl b -
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OBLIGACIO
NES N°4Y5

Préximamente Listo para su calificacion Vencida Devuelto

21 nov jueves

DESARROLLO GUIA 4

Vence el 23:59
2995696 TRAMITE DE CORRESPONDEMCIA N

16 nov sabado

Guion de Conocimientos previos V.1

Vence el 10:00
2926230 TRAMITE DE CORRESPOMNDENCIA I

Moticiero
Vence el 10:00

2926230 TRAMITE DE CORRESPONDENCIA I

13 nov miércoles

n FASE DE EJECUCION
Vence el 23:59

ATEMCION AL USUARIO |l FICHAS 2996696-776-738

12 nov martes

ESCALERA HUMANA

Vence el 23:59
29095696 TRAMITE DE CORRESPONDENCIA N

Borradores

GTH-F-062 V10
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FASE DE UIC}KION
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FORMACION SINCRONICA
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacién: Tecnélogo en Gestién Documental

Cédigo del Programa de Formacién: 122901 versién 1

Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Disefio e implementacion de un
programa de fransferencias documentales primarias y secundarias en las
entidades publicas y empresas privadas

Fase del Proyecto (si aplica): planeacién y Ejecucién

Actividad de Proyecto Formative (si aplica): Implemeniar el Programa de
transferencias documentales primarias y secundarias en la Organizacién
Competencia 1:

Atencidn al usuario Il

Resultados de Aprendizaje:

03 verificar la trazabilidad de la prestacion del servicio de consulta y de Informacion
archivistica, teniendo en cuenta el protocolo, normativa y politica organizacional.

04 presentar propuestas de mejora en la prestacidn del servicio de consulta y de informacién
archivistica, de acuerdo con las peticiones, quejas, reclamos y SUGERENCIAS.

Competencia 2:

Tramite de correspondencia Il

Resultados de Aprendizaje:

03 recibir la correspondencia interna y externa, tenlendo en cuenta el manual de gestion
documental, las normas técnicas, de gestién de la calidad, legislacién vigente, tecnologia y

aplicativos disponibles.
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