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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villeta, noviembre de 2024

Sefior (a)

JOHN ALEXANDER SAAVEDRA ZAPATA
SUPERVISOR

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6796903
Coordinador Académico

Instructor G20

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes noviembre del afo
2024.

Referencia: No CO1.PCCNTR.6796903 del afio 2024.

OLIVA SUAREZ CASTIBLANCO, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.516.417 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién de Formacion, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para un (1) contrato la suma de Doce
millones quinientos tres mil quinientos veintiséis pesos m/cte. ($12.503.526,00) Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago en el mes
de septiembre, por valor de un millén seiscientos treinta y siete mil trescientos sesenta y
seis pesos m/cte. ($1.637.366), b) Dos (02) pagos iguales por los meses de octubre y
noviembre de 2024, por valor de Cuatro millones cuatrocientos sesenta y cinco mil
quinientos cuarenta y cinco pesos m/cte. ($4.465.545,00) cada uno. c). Un cuarto pago en
el mes de diciembre por valor de un milldn novecientos treinta y cinco mil setenta pesos

m/cte ($1.935.070.).

GTH-F-062 V10



SENA

N

Plazo: Sera hasta el 13 de diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestacion de servicios profesionales, tecndlogo y/o técnico para el desarrollo de las
actividades de formacién del nivel técnico, tecnoldgico y/o complementaria del
programa Regular, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente, de
acuerdo con las necesidades, la programacion establecida y los productos de formacién
pactados del Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial - Regional Cundinamarca.

Asistencia Administrativa.

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

siguiente cuadro)

SISTEMA SOFIA PLUS de
manera oportuna de todas
las actividades que, de
acuerdo con los procesos,
son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de
la informacion y su
coherencia con el proceso

formativo tales como: a).
Registro de los juicios

evaluaron los resultados
teniendo en cuenta los
procedimientos de la
competencia 39031 - Tramitar
correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y
normativa. Con los resultados
595114 - 01 Reconocer el
entorno de empresay la
relacion de actividades

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la | No se llevé a cabo la actividad | No se llevé a cabo la
programacion y ejecucién | en este mes, sujeto de pago actividad en este mes,
del proceso de induccion de | por tanto no se adjunta sujeto de pago por tanto
aprendices y el evidencia. no se adjunta evidencia
reconocimiento de
aprendizajes previos de
acuerdo con las
necesidades del centro de
formacion

2 Registrar y verificar en el | En el mes de noviembre se Adjunto registro de

juicios evaluados en
Sofia Plus.
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evaluativos dentro de los
tiempos establecidos en el
reglamento de los
estudiantil; b). Creacién de
rutas y asociacion de
aprendices; c). Registro de

juicios  evaluativos  del
reconocimiento de
aprendizajes previos, C).

Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacion, como
requisito para la
autorizacién del pago del
periodo correspondiente.

administrativas, aplicadas al
tramite de los documentos de
oficina de acuerdo con la
normativa y politica
institucionales. 595116 - 02
Recibir los documentos fisicos
y/o electrénicos de acuerdo
con la normativa y politicas
institucionales. 595113 - 03
Despachar los documentos
fisicos y/o electrdnicos
generados en las unidades
administrativas, teniendo en
cuenta la normativay
politicas institucionales.
595111 - 04 Conservary
preservar los documentos
(soporte fisico o digital) para
el suministro de informacién
de acuerdo con las normas
técnicas, la tecnologia
disponible, la normativa y
politicas institucionales.
595115 - 05 Comprobar el
ingreso y despacho de los
documentos fisicos y/o
electrénicos y que cumplan
con la normativa, y politicas
organizacionales. 595112 - 06
Presentar informe del proceso
de recibo y despacho de los
documentos de oficina.

Implementar estrategias de
ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacion
de acuerdo con los
lineamientos pedagégicos y
metodoldgicos de la
entidad.

Cuando se imparte la
informacidn se implementa
diferentes estrategias

Exposiciones, trabajos en
grupo, refuerzo de
lectura pausas activas
adjunto Fotografias
donde se registre las
actividades

Apoyar y participar en los
equipos de desarrollo
curricular

interdisciplinarios por
programa o conjunto de

No se llevé a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta
evidencia

No se llevd a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia
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programas  por  redes
tecnoldgicas, para
garantizar integralidad en la
formulacion de proyectos
formativos, el disefo de
actividades de aprendizaje,
el disefio de talleres e items
que alimentaran los bancos
de pruebas para la
seleccién

de aprendices, entre otras.

Conocer, Aplicar y hacer
cumplir el reglamento de
aprendices.

Control de inasistencias de
aprendices.

Listas de asistencia.

Apoyar la evaluacién de
procesos contractuales de
bienes vy servicios que
tengan relacién con el area
de su formacién; asi como
el apoyo técnico a |la
supervisién de contratos de
bienes vy servicios que
correspondan a su drea de
formacion a quien la
subdirectora determine.

No se llevé a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta
evidencia.

No se llevé a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia

Asistir a los llamados
efectuados por la Entidad,
con el objeto

de recibir actualizacion en
formacion.

No aplica

No aplica

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma
ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO
CONPROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO
240201056 vy aportar el
respectivo certificado de
aprobacién o la evidencia
de la inscripcién efectiva al
mismo antes del 30 de
diciembre del

presente afo.

certificado de la norma
ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO
CONPROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO
240201056

Certificado certificacidon
de la norma ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL
DE ACUERDO
CONPROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO
240201056 el 24 de
noviembre de dos mil
veintitrés (2023)
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Atender la formacion de
aprendices en el drea
asignada, en las
competencias, resultados
de aprendizaje y
actividades de los

proyectos de formacién
programados dentro de los
tiempos que para cada
accion se determine por el
centro de formacidn

En el mes de noviembre se
evaluaron los resultados
teniendo en cuenta los
procedimientos de la
competencia 39031 - Tramitar
correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y
normativa.595114 - 01
Reconocer el entorno de
empresa y la relacion de
actividades administrativas,
aplicadas al trdmite de los
documentos de oficina de
acuerdo con la normativa y
politica institucionales.
595116 - 02 Recibir los
documentos fisicos y/o
electrénicos de acuerdo con
la normativa y politicas
institucionales.595113 - 03
Despachar los documentos
fisicos y/o electronicos
generados en las unidades
administrativas, teniendo en
cuenta la normativa 'y
politicas institucionales.
595111 - 04 Conservary
preservar los documentos
(soporte fisico o digital) para
el suministro de informacién
de acuerdo con las normas
técnicas, la tecnologia
disponible, la normativa y
politicas institucionales.
595115 - 05 Comprobar el
ingreso y despacho de los
documentos fisicos y/o
electrénicos y que cumplan
con la normativa, y politicas
organizacionales. 595112 - 06
Presentar informe del proceso
de recibo y despacho de los
documentos de oficina.

Fotografias donde se
registra la formacion
impartida

Adjunto Guia de
aprendizaje.
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10 Legalizar la apertura de los | Legalizar la apertura de los Se realiza solicitud de
Grupos de Formacion Grupos de Formacion servicio al cliente de 48
complementaria en el | complementaria en el horas.
aplicativo SOFIA PLUS en el | aplicativo SOFIA PLUS en el
tiempo correspondiente | tiempo correspondiente
teniendo en cuenta las | teniendo en cuenta las fechas
fechas establecidas por el | establecidas por el drea de
area de Administracién | Administracion Educativa
Educativa.

11 Apoyar la gestion del | Apoyar la gestidn del Fotografias del
programa para el | programa para el contratista en el
posicionamiento Regional | posicionamiento contexto
de acuerdo al Plan
Estratégico del Centro de
Formacion

12 Participar activamente en el | No se llevd a cabo la actividad | No se llevd a cabo la
cumplimiento de las metas | en este mes, sujeto de pago actividad en este mes,
de formacion de acuerdo | por tanto no se adjunta sujeto de pago por tanto
con los lineamientos, | evidencia no se adjunta evidencia
cobertura y  productos
indicados por la
Subdireccidn de centro.

13 Usar las  herramientas | No se llevd a cabo la actividad | No se llevd a cabo la
disponibles en el ambiente | en este mes, sujeto de pago actividad en este mes,
virtual de aprendizaje para | por tanto no se adjunta sujeto de pago por tanto
fortalecer la formaciéon y | evidencia no se adjunta evidencia
lograr el cumplimiento de
los lineamientos, cobertura
y productos indicados.

14 Implementar y evaluar | Proceso de inasistencia Listado de asistencia

estrategias de retencién a
través de acciones que
permitan garantizar la
permanencia de aprendices
en los diferentes niveles y
modalidades de formacion,
en coordinacién con el drea
de bienestar y los apoyos

administrativos de
formacion. Para tal efecto
los reportes de

inasistencias y/o desercidn
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deben efectuarse de
manera inmediata

15

Participar en actividades de
investigaciéon y desarrollo
tecnolégico, ocupacional y
social, que contribuya a la
actualizacién y
mejoramiento de la
formacion profesional
integral y la formacion para
el trabajo del area.

No se llevé a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta
evidencia

No se llevd a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia

16

Guardar absoluta reserva
sobre documentos,
informacidn, programas vy
material que lleguen a su
conocimiento por el
desarrollo  del  objeto
contractual.

Se guarda absoluta reserva

Se guarda absoluta
reserva

17

Cumplir con la
programacion concertada
mensual en actividades de
formacién, por periodos
fijos v con una
programacion mensual de
160 horas. Dicha actividad
sera desarrollada en los 29
municipios de jurisdiccion
del centro de formacion, en
las jornadas manana, tarde,
noche o fin de semana;
segln la  programacion
concertada con el
respectivo coordinador.

En el mes de noviembre se
reporta 162 horas directas

Reporte de 114 de
tecnicay 48 de
complementario horas
sin embargo se solicité
formacion
complementaria adjunto
pantallazo

18

Apoyar la Formacion
complementaria de ser
necesario para dar
cumplimento a los
requerimientos y a las
necesidades del Centro de
Formacion.

Apoyar la formacién
complementaria. Se deben
nombrar las fichas y los
programas complementarios
implementados en el mes.

Se realiza solicitud de
servicio al cliente de 48
horas.

19

Hacer entrega al supervisor
una vez inicie la formacion
en el respectivo portafolio

Se estd realizando el proceso
de creacion portafolio, ya que

Se encuentra en proceso
la creacion del portafolio
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segln las actualizaciones de
siga conformidad con los
lineamientos establecidos
al respecto en el Plan de
Accidn de la vigencia.

hasta ahora se toma el
liderazgo del portafolio

20

Apoyar el desarrollo de las
diferentes etapas de las
ofertas educativas en las
modalidades regular vy
especial; asi como
participar en articulaciéon
con el personal de apoyo en
administracién  educativa
en los procesos de
divulgacién, inscripcion,
registro y matricula

No se llevé a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta
evidencia

No se llevd a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia

21

Estar en continua revision
de los sistemas de gestion
de calidad SIGA, para la
actualizacién de procesos y
formatos aplicarlo en el
proceso de formacion
correspondiente.
Conformara un Archivo
Digital y manual con los
soportes de la Ejecucidn de
la Formacién (Proyecto de
Formacion, planeacion
pedagégica, plan de trabajo
guias de aprendizaje e
instrumentos de
evaluacion).

Se mantiene en constante
revisién en la plataforma
compromiso para los
diferentes documentos

Se mantiene en
constante revision en la
plataforma compromiso
para los diferentes
documentos

22

Participar en las
convocatorias de formacion
pedagdgicas que

el Centro establezca, asi
como la formacion de TIC'S
en mejora de las
competencias de las nuevas
tecnologias.

No se llevé a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta
evidencia

No se llevd a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia

23

Participar en los Equipos
Ejecutores de Centro vy
apoyar la elaboracidn,

No se llevé a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago

No se llevo a cabo la
actividad en este mes,
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revisién y validacion de los
productos

establecidos en los
procedimientos y guias
determinados desde la
pertinencia de la oferta
hasta la certificacion de los
aprendices

por tanto no se adjunta

evidencia

sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia

24

Recibir y responder por el
uso, manejo y custodia de
bienes entregados
(ambientes de formacion,
materiales, equipos o
herramientas) para el
desarrollo de la formacidn
en virtud de la ejecucion de
su contrato

Actualmente no me
encuentro responsable de
algin ambiente de formacidn

No se llevd a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia

25

Participar en la
concertacién y
coordinacién
interinstitucional para la
ejecucién de proyectos
de desarrollo y acciones de
Formacién Profesional
Integral, proyectos de
desarrollo sectorial,
regional,

municipal y veredal.

No se llevé a cabo la actividad
en este mes, sujeto de pago
por tanto no se adjunta
evidencia

No se llevd a cabo la
actividad en este mes,
sujeto de pago por tanto
no se adjunta evidencia

26

Recibir y responder por el
uso, manejo y custodia de
bienes entregados
(ambientes de formacion,
materiales, equipos o
herramientas) para el
desarrollo de la formacidn
en virtud de la ejecucion de
su contrato.

No aplica

No aplica

27

Reintegrar los materiales de
formacion, herramientas o
equipos, que fueren
entregados para el
desarrollo del programa de
formacion y no fueren

No aplica

No aplica
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usados en virtud de la
ejecucioén del programa

28

Vigilar y salvaguardar los
bienes que hagan parte del
patrimonio del SENA, de
otras entidades o de
particulares puestos

al servicio de la entidad y
que hayan sido entregados
para el desarrollo del objeto
del contrato, por lo que son
sujetos de control 'y
vigilancia. En consecuencia,
deberan dar cuenta sobre la
entrega de bienes al
supervisor

del contrato respectivo y a
los érganos de control fiscal
y disciplinario, de ser
procedente

No aplica

No aplica

29

Los documentos
elaborados en funcion de la
formacion profesional
integral del respectivo
programa son propiedad
del Servicio

Nacional de Aprendizaje;
donde el instructor debera
al final del contrato, realizar
la entrega en archivo
magnético de cada una de
las evidencias y formatos
elaborados (Word, Excel y
PDF) en virtud del contrato
al supervisor, quien debera
validar la  informacién
correspondiente.

Esa actividad se encuentra en
ejecucién y se entregara
finalizado en diciembre que es
la finalizacion de contrato

Esa actividad se

encuentra en ejecucion y

se entregara finalizado
en diciembre que es la
finalizacion de contrato

30

Proyectar decorosamente
la imagen corporativa del
Servicio Nacional de
Aprendizaje, en las
actuaciones dentro y fuera
de la entidad, asumiendo

Buena presentacién para
impartir la formacién.

Buena presentacion para

impartir la formacién
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una actitud ética en cada
una de sus acciones

31 Las demas necesarias para | - Segun se requiera. - Segln se requiera.
el cabal cumplimiento del
objeto

contractual.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el 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 legalizacidon 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
2. 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 presentacidn del informe de ejecucidén contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 1067088049 de la planilla, PAGO SIMPLE del periodo mes de septiembre
periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios
11
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Cordialmente,

e

Oliva Suarez Castiblanco
Contratista
C.C. No. 52.516.417 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

JOHN ALEXANDER/SAAVEDRA ZAPATA

SUPERVISOR

CONTRATO No/CO1.PCCNTR.6796903
Coordinador Académico

Instructor G20

Evidencias

Evidencia No. 3
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Evidencia No 8

Ubarad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a

OLIVA SUAREZ CASTIBLANCO

Con CEDULA DE CIUDADANIA No, 52516417

Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO

Codigo: 240201056 - Version: 2
ticuatro (24) dias del mes de Noviembre de dos mil veintitres (2023)
talmente por

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en CHIA. A los
Firmado

JAVIER RICARDO J IMENEZ RINCON
e OLLO AGROEMPR

SARIAL

| aeds
SOﬁa Plus | ‘77(?‘ & JOHN ALEXANDER © =Bandejadetareas M LMSSENA  @CambiarClave  Salr &
Gestion Desarrolio Curricular v
& Administracion de calendarie < consulta tiempos de instructor por Actividad de formacion
(& Administracién del sistema < Actividad de formacion® RESULTADOS DE APRENDIZAJE v
& cCertificacién <
it OLIVA SUAREZ o4
(# Desarrollo Curricular < 4
B Fecha nicial* 01/11/2024 4
([ Disefio Curricular < &
(# Ejecucion de la Formacion < echa el 30/11/2024 El‘
(# Emprendimiento < e
(# Gestion de Ambientes ~
>
Administracion Aimacén <

i Total de horas programadas
Eventos de Divuigacion Tecnoldgica <

Total de Horas Programadas en Actividad de Formacién

Gestion Ambientes ~ Descripcion del evento

SAN FRANCISCO SERVICIO AL CLIENTE 30M1/2024 301172024 4
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FORMATO REGISTRO DE ASISTENCIA - PROGRAMA TECNICO EN RECURSOS HMANOS

Fecha Inicio: 1/11/2024 Fecha Terminacion: 30/11/2024
Tipo formacion: ACADEMICA
Lugar de la Formacioén: SAN FRANCISCO CASA DE LA MUJER Telefono:

Programa de Formacion: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA COD: 34101 -V2 Codigo Ficha: 3009537 Horas Reporte: 0 Total Horas: 0
Competencia: ETAPA PRACTICA Nombre de la Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Codigo Competencia: Instructor: OLIVA SUAREZ CASTIBLANCO Documento Identidad: 52.516.417
Resultado Aprendizaje: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA MES NOVIEMBRE Total N° Aprendices: 23
Horario de Formacion: FECHAS/DIAS[ 1 | 5| 6 | 7| 8 (12| 13 |14|15(18(19|20|21|22|25(26(27|28|29] 30 Total
Dias de Formacién: Lim|m|a]v|s]o HORAS Fallas

N® PO IDEE:’AIEIZ(ZCDI%N Apellidos y Nombres Aprendices CONTROL DEASISTEREIA Asistencia v*  con excusa CE sin excusa SE v | CE| SE

1 |CC 1107840321 ANDRES DAVID LEMOS MARTINEZ iV v v v il vv v v v v

2 |CC 1003671979 ANGIE MICHELL COLMENARES MURILLO il vl v v vyl v v v

3 |CC 1070709229 CAROL DAYANA ROZO SALAMANCA retiro voluntario

4 |CC 1072920520 CINDY YURANI CASTRO BALLEN viivv]v] v v v vilvi|v|v]| v v v | v

5 |TI 1072920549 DEICY ZULENA BALLEN CASTRO viivv] v v v v il v v v v v

6 |CC 1072926223 EDWIN FABIAN RODRIGUEZ CACERES ViV v v v vi|lvi|v| v v v v | v

7 |CC 1072921826 GABRIELA DEL PILAR FRANCO ARIAS iVl v v vyl vy v

8 |CC 1003671807 GLORIA ESTEFANY BARRETO CIRO viivv vl v v v v vy v

9 |CC 1082802227 GLORIA ISABEL CELIS PARRA viivIv]v] v v v ilviv] v v v v | v

10 |[cC 1072920407 HEIDY YULIANA PRIETO ALVARADO vilvv]v] v v v i lvi|v]v]| v v v | v

11 |cC 1023881350 INGRID KATHERINE HERNANDEZ GOMEZ vyl v v vy |

12 |TI 1014979907 JUAN DANIEL BULLA ROMERO viivv] v v v v il v v v v v

13 |CC 1021393466 JUAN ESTEBAN ALDANA VARGAS Vil v v v ose ilviivv| v v v v

14 |TI 1070705143 JUAN SEBASTIAN ACERO FANDINO retiro voluntario

15 |TI 1072920608 KAROL VIVIANA CRUZ MORENO vV v v v v vilvi|iv]v]| v v v | v

16 |CC 1143369652 KETTY LUZ YEPEZ VANEGAS viivv]v] v v v ilviv] v v v v | v

17 |cC 1072925732 LAURA FERNANDA MARIN HERRERA R R R R v 4 Ed RE Ed Ed R

19 |CC 1022922695 LESLY VALENTINA ORJUELA SOSA v |CE|CE| v | v | v v ilviv vy v

20 |CC 1072920281 LEYDY BIVIANA SANCHEZ AZUERO retiro voluntario

21 |TI 1077968250 MAICOL STEVEN SANCHEZ RODRIGUEZ iV vl v v v vilvi|v|v]| v v v | v

22 |CC 1023163849 MARIA CATALINA LUGO ALFONSO vV v v v il vv] v v v v | v

23 |CC 1000727866 MARIA FERNANDA GARZON RODRIGUEZ iy v ilvv vyl v

24 |CC 1072663489 MAYRA STEPHANI PORRAS MILLAN iV vl v v Vv v v v e |ce|ce

25 |CC 1072920388 OMAR ANDRES DUQUE RODRIGUEZ vV v v v’ ilvv v v v v | v

26 |PPT |7038933 SHARIK YULIETH SEPULVEDA HERNANDEZ retiro voluntario

28 |CC 1072920064 TATIANA GARCIA HERNANDEZ se | V||| V| ¥ v v vy v

29 |CC 1127385990 YOIS VALENTINA ROMERO MIRANDA viivv] vl v v v il v vy v v
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38
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CC 1107840321 ANDRES DAVID LEMOS MARTINEZ EN FORMACION 2 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 595100 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL POR EVALUAR Fechay Hora del Juicio Evaluativo
CcC 1107840321 ANDRES DAVID LEMOS MARTINEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO 03/10/2024 17.21 a
TECNICOS Y NORMATIVA Ei{SICO O DIGITAL) PARA El SUMINISTRO DE INEFORMACION DE ACUERDO
CcC 1107840321 ANDRES DAVID LEMOS MARTINEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO JAPROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS
CcC 1107840321 ANDRES DAVID LEMOS MARTINEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA GENERADOS ENTLAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA
CcC 1107840321 ANDRES DAVID LEMOS MARTINEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCIIMENTOS DE OEICINA DE ACLIERDO CONT A NORMATIVA Y POIITICA
CcC 1107840321 ANDRES DAVID LEMOS MARTINEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO 25/11/2024 9.56 a
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA Y POILITICAS ORGANIZACIONAI ES
CcC 1107840321 ANDRES DAVID LEMOS MARTINEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
CcC 1003671979 ANGIE MICHELL COLMENARES MURILLO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO 03/10/2024 17.21 a
TECNICOS Y NORMATIVA E[SICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INEFORMACION DE ACUERDO
CcC 1003671979 ANGIE MICHELL COLMENARES MURILLO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO JAPROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS
CcC 1003671979 ANGIE MICHELL COLMENARES MURILLO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA GENEFRADOS ENLAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA
CcC 1003671979 ANGIE MICHELL COLMENARES MURILLO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCIIMENTOS DE OEICINA DE ACIIERDO CON T A NORMATIVA Y POLITICA
CcC 1003671979 ANGIE MICHELL COLMENARES MURILLO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO 25/11/2024 9.56 a
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVVA Y POIITICAS ORGANIZACIONAI ES
CcC 1003671979 ANGIE MICHELL COLMENARES MURILLO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
CcC 1072920520 CINDY YURANI CASTRO BALLEN EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO 03/10/2024 17.21 a
TECNICOS Y NORMATIVA Ei{SICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INEFORMACION DE ACUERDO
CcC 1072920520 CINDY YURANI CASTRO BALLEN EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO JAPROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS
CcC 1072920520 CINDY YURANI CASTRO BALLEN EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA GENERADOS ENLAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA
CcC 1072920520 CINDY YURANI CASTRO BALLEN EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCIIMENTOS DE OEICINA DE ACLIERDO CON T A NORMATIVA Y POIITICA
CcC 1072920520 CINDY YURANI CASTRO BALLEN EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO 25/11/2024 9.56 a
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA Y POILITICAS ORGANIZACIONAI ES
CC 1072920520 CINDY YURANI CASTRO BALLEN EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
CcC 1072920549 DEICY ZULENA BALLEN CASTRO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO 03/10/2024 17.21 a
TECNICOS Y NORMATIVA E[SICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INEFORMACION DE ACUERDO
CcC 1072920549 DEICY ZULENA BALLEN CASTRO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO JAPROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS
CC 1072920549 DEICY ZULENA BALLEN CASTRO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y. NORMATIVA GENEFRADOS ENTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. . TENIENDO EN CUENTA
CC 1072920549 DEICY ZULENA BALLEN CASTRO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCIIMENTOS DE OEICINA DE ACIIERDO CONT A NORMATIVA Y POLITICA
CcC 1072920549 DEICY ZULENA BALLEN CASTRO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO 25/11/2024 9.56 a
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA Y POLITICAS ORGANIZACIONAI ES
CC 1072920549 DEICY ZULENA BALLEN CASTRO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
CC 1072926223 EDWIN FABIAN RODRIGUEZ CACERES EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO 03/10/2024 17.21 a
TECNICOS Y NORMATIVA EI{SICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INEFORMACION DE ACUERDO
CC 1072926223 EDWIN FABIAN RODRIGUEZ CACERES EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO JAPROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS
CcC 1072926223 EDWIN FABIAN RODRIGUEZ CACERES EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA GENERADOS ENLAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA
CcC 1072926223 EDWIN FABIAN RODRIGUEZ CACERES EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCILIMENTOS DE OFICINA DE ACIHERDO CONT A NORMATIVA Y POLITICA
CC 1072926223 EDWIN FABIAN RODRIGUEZ CACERES EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO 25/11/2024 9.56 a
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVVA Y POIITICAS ORGANIZACIONAI ES
CcC 1072926223 EDWIN FABIAN RODRIGUEZ CACERES EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
CC 1072921826 GABRIELA DEL PILAR FRANCO ARIAS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO 03/10/2024 17.21 a
TECNICOS Y. NORMATIVA E[SICO O DIGITAL) PARA FIL SUMINISTRO DE.INEFORMACION DE. ACUERDQO
CC 1072921826 GABRIELA DEL PILAR FRANCO ARIAS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS
CC 1072921826 GABRIELA DEL PILAR FRANCO ARIAS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y. NORMATIVA GENEFRADOS ENTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. TENIENDO EN CUENTA
CcC 1072921826 GABRIELA DEL PILAR FRANCO ARIAS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCIIMENTOS DE OEICINA DE ACILIERDO CONT A NORMATIVA Y POLITICA
CcC 1072921826 GABRIELA DEL PILAR FRANCO ARIAS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO 25/11/2024 9.56 a
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA Y POLITICAS ORGANIZACIONAIES
CC 1072921826 GABRIELA DEL PILAR FRANCO ARIAS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
CcC 1003671807 GLORIA ESTEFANY BARRETO CIRO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO 03/10/2024 17.21 a
TECNICOS Y NORMATIVA Ei{SICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INEFORMACION DE ACUERDO
CcC 1003671807 GLORIA ESTEFANY BARRETO CIRO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO JAPROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS
CC 1003671807 GLORIA ESTEFANY BARRETO CIRO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA GENEFRADOS ENLAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA
CcC 1003671807 GLORIA ESTEFANY BARRETO CIRO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCILIMENTOS DE OFICINA DE ACIHERDO CONT A NORMATIVA Y POLITICA
CC 1003671807 GLORIA ESTEFANY BARRETO CIRO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO 25/11/2024 9.56 a
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVVA Y POIITICAS ORGANIZACIONAI ES
CC 1003671807 GLORIA ESTEFANY BARRETO CIRO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a

TECNICOS Y NORMATIVA

ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.




CC 1082802227 GLORIA ISABEL CELIS PARRA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA EI{SICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INEFORMACION DE ACUERDO
CC 1082802227 GLORIA ISABEL CELIS PARRA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO JAPROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS
CC 1082802227 GLORIA ISABEL CELIS PARRA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA GENERADOS ENLAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA
CcC 1082802227 GLORIA ISABEL CELIS PARRA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCILIMENTOS DE OFICINA DE ACIHERDO CONT A NORMATIVA Y POLITICA
CC 1082802227 GLORIA ISABEL CELIS PARRA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVVA Y POIITICAS ORGANIZACIONAI ES
CC 1082802227 GLORIA ISABEL CELIS PARRA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
CcC 1072920407 HEIDY YULIANA PRIETO ALVARADO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO
TECNICOS Y. NORMATIVA E[SICO O DIGITAL) PARA FIL SUMINISTRO DE.INFORMACION DE. ACUERDQ
CC 1072920407 HEIDY YULIANA PRIETO ALVARADO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO |APROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS
CC 1072920407 HEIDY YULIANA PRIETO ALVARADO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO
TECNICOS Y. NORMATIVA GENEFRADOS ENTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. TENIENDO EN CUENTA
CC 1072920407 HEIDY YULIANA PRIETO ALVARADO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCIIMENTOS DE OEICINA DE ACIIERDO CON T A NORMATIVA Y POLITICA
CC 1072920407 HEIDY YULIANA PRIETO ALVARADO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NOBRMATIVA Y POLITICAS ORGANIZACIONAIES
CC 1072920407 HEIDY YULIANA PRIETO ALVARADO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
CcC 1023881350 INGRID KATHERINE HERNANDEZ GOMEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO 03/10/2024 17.21 a
TECNICOS Y NORMATIVA Ei{SICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INEFORMACION DE ACUERDO
CcC 1023881350 INGRID KATHERINE HERNANDEZ GOMEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO JAPROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS
CcC 1023881350 INGRID KATHERINE HERNANDEZ GOMEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA GENEFRADOS ENLAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA
CC 1023881350 INGRID KATHERINE HERNANDEZ GOMEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCILIMENTOS DE OFICINA DE ACIHERDO CONT A NORMATIVA Y POLITICA
CC 1023881350 INGRID KATHERINE HERNANDEZ GOMEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO 25/11/2024 9.56 a
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVVA Y POIITICAS ORGANIZACIONAI ES
CcC 1023881350 INGRID KATHERINE HERNANDEZ GOMEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
CC 1014979907 JUAN DANIEL BULLA ROMERO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO 03/10/2024 17.21 a
TECNICOS Y. NORMATIVA E[SICO O DIGITAL) PARA FL SUMINISTRO DE.INFORMACION DF. ACUERDQO
CC 1014979907 JUAN DANIEL BULLA ROMERO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS
CC 1014979907 JUAN DANIEL BULLA ROMERO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y. NORMATIVA GENEFRADOS ENTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. TENIENDO EN CUENTA
CC 1014979907 JUAN DANIEL BULLA ROMERO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCIIMENTOS DE OEICINA DE ACIIERDO CON T A NORMATIVA Y POLITICA
CC 1014979907 JUAN DANIEL BULLA ROMERO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO 25/11/2024 9.56 a
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NOBRMATIVA Y POLITICAS ORGANIZACIONAIES
CC 1014979907 JUAN DANIEL BULLA ROMERO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
CcC 1021393466 JUAN ESTEBAN ALDANA VARGAS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA E[SICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INEFORMACION DE ACUERDO
CcC 1021393466 JUAN ESTEBAN ALDANA VARGAS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO JAPROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS
CC 1021393466 JUAN ESTEBAN ALDANA VARGAS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA GENERADOS ENLAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA
CC 1021393466 JUAN ESTEBAN ALDANA VARGAS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCILIMENTOS DE OFICINA DE ACIHIERDO CONT A NORMATIVA Y POLITICA
CcC 1021393466 JUAN ESTEBAN ALDANA VARGAS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVVA Y POIITICAS ORGANIZACIONAI ES
CcC 1021393466 JUAN ESTEBAN ALDANA VARGAS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
CcC 1072920608 KAROL VIVIANA CRUZ MORENO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO 03/10/2024 17.21 a
TECNICOS Y. NORMATIVA E[SICO O DIGITAL) PARA FL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDQ
CcC 1072920608 KAROL VIVIANA CRUZ MORENO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO JAPROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS
CcC 1072920608 KAROL VIVIANA CRUZ MORENO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y. NORMATIVA GENEFRADOS ENTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. TENIENDO EN CUENTA
CcC 1072920608 KAROL VIVIANA CRUZ MORENO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCIIMENTOS DE OEICINA DE ACIIERDO CON T A NORMATIVA Y POLITICA
CcC 1072920608 KAROL VIVIANA CRUZ MORENO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO 25/11/2024 9.56 a
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA Y POLITICAS ORGANIZACIONAIES
CcC 1072920608 KAROL VIVIANA CRUZ MORENO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
CcC 1143369652 KETTY LUZ YEPEZ VANEGAS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO 03/10/2024 17.21 a
TECNICOS Y NORMATIVA E[SICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INEFORMACION DE ACUERDO
CcC 1143369652 KETTY LUZ YEPEZ VANEGAS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO JAPROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS
CcC 1143369652 KETTY LUZ YEPEZ VANEGAS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA GENEFRADOS ENLAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA
CcC 1143369652 KETTY LUZ YEPEZ VANEGAS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCIIMENTOS DE OEICINA DE ACIIERDO CONT A NORMATIVA Y POLITICA
CcC 1143369652 KETTY LUZ YEPEZ VANEGAS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO 25/11/2024 9.56 a
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVVA Y POIITICAS ORGANIZACIONAI ES
CcC 1143369652 KETTY LUZ YEPEZ VANEGAS EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
CcC 1072925732 LAURA FERNANDA MARIN HERRERA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO 03/10/2024 17.21 a

TECNICOS Y NORMATIVA

EISICO O DIGITAL) PARA FI SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDQ




CC 1072925732 LAURA FERNANDA MARIN HERRERA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO JAPROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS
CC 1072925732 LAURA FERNANDA MARIN HERRERA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA GENEFRADOS ENLAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA
CC 1072925732 LAURA FERNANDA MARIN HERRERA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCILIMENTOS DE OFICINA DE ACIHERDO CONT A NORMATIVA Y POLITICA
CC 1072925732 LAURA FERNANDA MARIN HERRERA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO 25/11/2024 9.56 a
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVVA Y POIITICAS ORGANIZACIONAI ES
CC 1072925732 LAURA FERNANDA MARIN HERRERA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
CcC 1022922695 LESLY VALENTINA ORJUELA SOSA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO 03/10/2024 17.21 a
TECNICOS Y. NORMATIVA E[SICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDQ
CcC 1022922695 LESLY VALENTINA ORJUELA SOSA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO JAPROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS
CC 1022922695 LESLY VALENTINA ORJUELA SOSA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y. NORMATIVA GENEFRADOS ENTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. TENIENDO EN CUENTA
CC 1022922695 LESLY VALENTINA ORJUELA SOSA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCIIMENTOS DE OEICINA DE ACIIERDO CON T A NORMATIVA Y POLITICA
CcC 1022922695 LESLY VALENTINA ORJUELA SOSA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO 25/11/2024 9.56 a
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NOBRMATIVA Y POLITICAS ORGANIZACIONAI ES
CC 1022922695 LESLY VALENTINA ORJUELA SOSA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
CcC 1077968250 MAICOL STEVEN SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO 03/10/2024 17.21 a
TECNICOS Y NORMATIVA Ei{SICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INEFORMACION DE ACUERDO
CcC 1077968250 MAICOL STEVEN SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO JAPROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS
CcC 1077968250 MAICOL STEVEN SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA GENEFRADOS ENLAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA
CcC 1077968250 MAICOL STEVEN SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCILIMENTOS DE OFICINA DE ACIHERDO CONT A NORMATIVA Y POLITICA
CC 1077968250 MAICOL STEVEN SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO 25/11/2024 9.56 a
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVVA Y POIITICAS ORGANIZACIONAI ES
CcC 1077968250 MAICOL STEVEN SANCHEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
CcC 1023163849 MARIA CATALINA LUGO ALFONSO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO 03/10/2024 17.21 a
TECNICOS Y. NORMATIVA E[SICO O DIGITAL) PARA FL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDQ
CC 1023163849 MARIA CATALINA LUGO ALFONSO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS
CC 1023163849 MARIA CATALINA LUGO ALFONSO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y. NORMATIVA GENEFRADOS ENTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. TENIENDO EN CUENTA
CC 1023163849 MARIA CATALINA LUGO ALFONSO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCIIMENTOS DE OEICINA DE ACLIERDO CON T A NORMATIVA Y POLITICA
CcC 1023163849 MARIA CATALINA LUGO ALFONSO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO 25/11/2024 9.56 a
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NOBRMATIVA Y POLITICAS ORGANIZACIONAI ES
CC 1023163849 MARIA CATALINA LUGO ALFONSO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
CcC 1000727866 MARIA FERNANDA GARZON RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO 03/10/2024 17.21 a
TECNICOS Y NORMATIVA E[SICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INEFORMACION DE ACUERDO
CcC 1000727866 MARIA FERNANDA GARZON RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO JAPROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS
CcC 1000727866 MARIA FERNANDA GARZON RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA GENEFRADOS ENLAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA
CC 1000727866 MARIA FERNANDA GARZON RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCILIMENTOS DE OFICINA DE ACIHIERDO CONT A NORMATIVA Y POLITICA
CC 1000727866 MARIA FERNANDA GARZON RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO 25/11/2024 9.56 a
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVVA Y POIITICAS ORGANIZACIONAI ES
CcC 1000727866 MARIA FERNANDA GARZON RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
CcC 1072663489 MAYRA STEPHANI PORRAS MILLAN EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO 03/10/2024 17.21 a
TECNICOS Y. NORMATIVA E[SICO O DIGITAL) PARA FL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDQ
CcC 1072663489 MAYRA STEPHANI PORRAS MILLAN EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO JAPROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS
CcC 1072663489 MAYRA STEPHANI PORRAS MILLAN EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y. NORMATIVA GENEFRADOS ENTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. TENIENDO EN CUENTA
CcC 1072663489 MAYRA STEPHANI PORRAS MILLAN EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCIIMENTOS DE OEICINA DE ACLIERDO CON T A NORMATIVA Y POLITICA
CcC 1072663489 MAYRA STEPHANI PORRAS MILLAN EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO 25/11/2024 9.56 a
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA Y POLITICAS ORGANIZACIONAIES
CcC 1072663489 MAYRA STEPHANI PORRAS MILLAN EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
CcC 1072920388 OMAR ANDRES DUQUE RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO
CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA
Y DOLITICACS INCSTITLICIONALES
CcC 1072920388 OMAR ANDRES DUQUE RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO JAPROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DE 1LOS DOCUMENTOS DE OFICINA TENIENDQ EN CUENTA 10S _
CcC 1072920388 OMAR ANDRES DUQUE RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA
1A NORMATIVA Y POILITICAS INSTITIHCIONAI ES
CcC 1072920388 OMAR ANDRES DUQUE RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO 25/11/2024 9.56 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCIIMENTOS DE OEICINA DE ACIIERDO CON T A NORMATIVA Y POLITICA
CcC 1072920388 OMAR ANDRES DUQUE RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA Y POILITICAS ORGANIZACIONAI ES
CcC 1072920388 OMAR ANDRES DUQUE RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACUFRDO CONIA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES
CcC 1072920064 TATIANA GARCIA HERNANDEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO 25/11/2024 9.57 a

TECNICOS Y NORMATIVA

FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO

CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA

Y DRALITICAS INGTITIICIONAIES




CC 1072920064 TATIANA GARCIA HERNANDEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DE10OS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA 10OS
CC 1072920064 TATIANA GARCIA HERNANDEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA
LANORMATIVA Y POILITICASINSTITIICIONAI ES
CcC 1072920064 TATIANA GARCIA HERNANDEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO 25/11/2024 9.56 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCIIMENTAS DE OFICINA DE ACIIERDO CONT A NORMATIVA Y BOILTICA
CC 1072920064 TATIANA GARCIA HERNANDEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA Y POLITICAS ORGANIZACIONAIES
CcC 1072920064 TATIANA GARCIA HERNANDEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO 25/11/2024 9.57 a
TECNICOS Y NORMATIVA ACUFRDO CONIA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONAILES
CcC 1127385990 YOIS VALENTINA ROMERO MIRANDA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595111 - 04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE APROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE ACUERDO
CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA
N DROLITICASINSTITIICIONAILES
CcC 1127385990 YOIS VALENTINA ROMERO MIRANDA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO |APROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA DE10OS DOCUMENTOS DE OFICINA _TENIENDO EN CUENTA 1 0S
CcC 1127385990 YOIS VALENTINA ROMERO MIRANDA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS |APROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA
LA NORMATIVA Y POITICAS INSTITIICIONAIES
CC 1127385990 YOIS VALENTINA ROMERO MIRANDA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595114 - 01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE APROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCIIMENTOS DE _QOEICINA DE ACIIERDO CON T A NORMATINVA Y POLITICA
CcC 1127385990 YOIS VALENTINA ROMERO MIRANDA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595115 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS APROBADO
TECNICOS Y NORMATIVA DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA Y POIITICAS ORGANIZACIONAIES
CcC 1127385990 YOIS VALENTINA ROMERO MIRANDA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE APROBADO

TECNICOS Y NORMATIVA

ACUERDO CON I A NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONAILES
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

210602001 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
e  (Cdbdigo del Programa de Formacion: 134101V_2

e Nombre del Proyecto: DESARROLLO DE HABILIDADES PARA LA APLICACION DE PROCESOS DEASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

e  Fase del Proyecto: EJECUCION

e Actividad de Proyecto: GESTIONAR RECIBO Y DESPACHO DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS
APLICANDO LA NORMATIVIDAD VIGENTE, DE LOS PROYECTOS.

e Competencia: 210602001 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOSY
NORMATIVA

e  Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

577005 - 01 Reconocer el entorno de empresa y la relacién de actividades administrativas, aplicadas altramite de
los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica institucionales.

577001 - 02 Recibir los documentos fisicos y/o electrénicos de acuerdo con la normativa y politicas
institucionales.

577002 - 03 Despachar los documentos fisicos y/o electrénicos generados en las unidades administrativas,teniendo en
cuenta la normativa y politicas institucionales.

577004 - 04 Conservar y preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro de informaciénde acuerdo
con las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas institucionales

577006 - 05 Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electrénicos y que cumplancon la
normativa, y politicas organizacionales

1GONZALEZ DE RIOS Beatriz y SANCHEZ DE LAGUNA Amparo. Organizacion de archivos.
2http://tutorial-administraciondearchivos.blogspot.com/
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577003 - 06 Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo encuenta los
procedimientos

e  Duracidn de la Guia: 60 horas de trabajo directo y 36 horas de trabajo independiente

2. PRESENTACION

e El mundo en el que viven las organizaciones estd enmarcado por constancias sustentadas en todo tipo de
documentos. Esta produccidn, organizacidén y conservacion corresponden al ambito conocido como los archivos
institucionales, que hasta hace pocos afos estuvieran relegados a los sétanos oscuros y perdidos de las
empresas que los producianl.

Ante la necesidad de contar a tiempo con los soportes documentales necesarios para el ejercicio decada
actividad, el manejo de los archivos pasé de ser la actividad tediosa de la empresa a una herramienta
administrativa fundamental en la toma de decisiones. Un archivo es una coleccién deregistros que se

encuentran relacionados entre si, estos archivos se disefian para manejar grandescantidades de datos2.

https://www.comunidadbaratz.com/blog/normas-fundamentales-que-debe-seguir-tu-archivo/

De esta manera, los temas que se verdn esta semana, nos permiten ubicarnos e involucrarnos en el proceso
organizativo de los archivos que son “memoria-patrimonio” de las organizaciones y de la cual obviamente,
son participes los asistentes administrativos dentro de sus actividades cotidianas en la empresa u

organizacion.

1GONZALEZ DE RIOS Beatriz y SANCHEZ DE LAGUNA Amparo. Organizacién de archivos.
2http://tutorial-administraciondearchivos.blogspot.com/
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
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normativa
y politicas institucionales

RA-5 Comprobar el ingresoy
despacho de

los documentos fisicos y/o
electrénicos y que

cumplan con la normativa,y
politicas

AGN vy las demas que sean
pertinentes al proceso del archivo
organizacional.

-Ejecutar los tres pasos archivisticos
en el proceso de archivo documental
organizacional (clasificacion,
ordenacion y descripcion
documental).

Resultado de Aprendizaje Actividad de aprendizaje Hora
s
RA-1 Area Cognitiva:
Realizar el reconocimiento del | -Apropiar el concepto general de los
entorno de la empresa y la relacién | Sistemasde archivo organizacional 10
de actividades administrativas, | Aplicar, —analizar, ~reconocer e
aplicadas al trdmite de los | interpretar elproceso administrativo,
documentos de oficina de acuerdo | €n la estructura organizacional en el
con la normativa y politica | tramite de los documentos, teniendo
institucionales. en cuenta la normatividad del Archivo
RA-2 Recibir los documentos General de la Nacion (AGN ) y las
fisicos y/o politicas de la institucidn.
electrénicos de acuerdo con la n .
normativa y -Verificar los documentos recibidos
L para la empresa, los documentos
politicas institucionales.
despachados por la empresa, la
ejecucion de los  tramites 10
administrativos y la organizacion del
RA-3 Despachar los documentos consecutivo.
fisicos y/o
electrénicos generados en las -Elaborar informes de Aplicacion del
unidades procedimiento de recibo y despacho
. . . de documentos, modificar los
administrativas, teniendo en
documentos y textos redactados,
cuenta la
presentar documentos
normativa y politicas institucionales. empresariales: cartas, 10
circulares,
RA-4 Conservar y preservar los memorandos mensajes.
documentos ;
(soporte fisico o digital) para el Area de desarrollo procedimental:
suministro de . L
. - -Aplicar en la redaccién de
informacion de acuerdo con las
documentos las normas APA
normas .
o | logia di e | vigentes
tecnicas, la tecnologia disponible, 1a Aplicar la normatividad vigente del 10

1GONZALEZ DE RIOS Beatriz y SANCHEZ DE LAGUNA Amparo. Organizacion de archivos.
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-Aplicar las tablas de retencion

RA-6 Presentar informe del proceso
de recibo

y despacho de los documentos de
oficina,

teniendo en cuenta los
procedimientos.

documental (TRD) vy valoracion
documental (TVD)

Utilizar los formatos requeridos en el
procesode archivo requerido (hoja de
control o indice, rotulo de carpeta,
rotulo de identificacion de la caja,
formato Unico de inventario
documental, TRD, TVD)

actitudinal:

- Analizar los efectos generados de
un archivo organizado garantiza el
flujo y disposicion de la informacion
en forma agil y oportuna; simplifica
tramites; evita la acumulacion
innecesaria de informacion; facilita la
toma de decisiones; conserva la
memoria institucional.

realizar el

normatividad

10

Area de desarrollo valorativa

-Analizar causa y consecuencias de|

proceso de archivo segun Ila

10

vigente y segura que se realice el
paso a paso usando los formatos
requeridos por la normatividad.

-Analizar causas y consecuencias de
que un archivo de documentos en
una empresa es devital importancia,
ya que, como su propio nombre
indica, sirve para gestionar, clasificar
y ordenar un conjunto de documentos
que son necesarios conservar en su

base de datos con
la finalidad de realizar informes.

1GONZALEZ DE RIOS Beatriz y SANCHEZ DE LAGUNA Amparo. Organizacion de archivos.
2http://tutorial-administraciondearchivos.blogspot.com/
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3.1 Actividades de Reflexion inicial
Argumente de manera individual sobre los siguientes problemas a resolver:

Ana Villamizar, trabaja en una oficina donde los documentos archivados varian considerablemente de tamafio y
muchos de ellos son mas pequefios que las cartas y muchos de ellos son mas pequeios que las cartas de tamafio
normal. Ella atribuye la pérdida de documentos a esta diferencia en tamafio y ha sugerido que todos los documentos
dentro de cualquier carpeta deben ser asegurados a ella. ¢ Apruebausted esta sugerencia? ¢ Por qué?

De acuerdo a los lineamientos de su tutor participe en sesidn plenaria junto con sus compafieros yargumente sus
respuestas.

3.2 Actividades de Contextualizacion

Por medio de esta guia se identificaran los siguientes conceptos:

Conceptos Generales de archivo

Clasificacidn segln su uso y organizacion

Los archivos administrativos.

La empresa como ente productor de documentos.

Estructura funcional de la gestion de documentos.

Administracion de la informacién.

Los documentos empresariales.

Normatividad vigente del Archivo general de la nacién (AGN)
Concepto de correspondencia.

Funciones de la oficina de correspondencia.

Recepcién de documentos y salida de documentos.

Proceso Archivistico (Clasificacidn, ordenacién y descripcién)

Formatos utilizados en el proceso Archivistico

RA-1 REALIZAR EL RECONOCIMINETO DEL ENTORNO DE LA EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y
POLITICA INSTITUCIONALES.

Tiempo desarrollo de las actividades del RA: 3.3 sesiones cada una de 180 minutos para un total de 720minutos = 10
horas de formacidn directa de las tematicas relacionadas con las actividades del RAP 1

1GONZALEZ DE RIOS Beatriz y SANCHEZ DE LAGUNA Amparo. Organizacion de archivos.
2http://tutorial-administraciondearchivos.blogspot.com/
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https://micrositios.inai.org.mx/memoriacovid19/?author=1

El Instructor socializard con los aprendices el tema técnico con base en el material de apoyo “CONCEPTOSGENERALES
DE ARCHIVO acuerdo 060 de 2001”

3.2.1 Mediante un ejemplo, explique la relacién del organigrama empresarial con el proceso de archivo. Realizar
socializacion del acuerdo 060 del 30 de octubre de 2002 del AGN, los aprendices realizaran unmentefacto a mano
del tema socializado.

3.2.2 Identificar la normativa en relacién a la normativa de archivo (Acuerdo 007 de 1994 del AGN), los

aprendices realizaran un cuadro sinéptico/ mapa mental a mano del tema socializado. (normativas)
3.2.3  Realice un Glosario de los términos mas usados dentro de la terminologia Archivistica.
3.2.4  Mediante un gréfico realice el ciclo documental manualmente apdyese en el siguiente video Ciclo
Documento Organizacidn: https://youtu.be/MAC1Cft-sRw

ver taller numero 1

Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) para ser evaluada y luego incluirla en el portafolio deevidencias.

RA-2 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y
POLITICAS INSTITUCIONALES.

Tiempo desarrollo de las actividades del RA: 3.3 sesiones cada una de 180 minutos para un total de 720minutos = 10
horas de formacion directa de las tematicas relacionadas con las actividades del RAP 2

1GONZALEZ DE RIOS Beatriz y SANCHEZ DE LAGUNA Amparo. Organizacion de archivos.
2http://tutorial-administraciondearchivos.blogspot.com/
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El ciclo de vida de un documento._._.

Produccidon
Disposicion Final Recepcion
Conservacion T“' Tramiite
Consulta Distribucicon

—~ 2

Organizacion

https://gestiondocumentalenlaunefafalcon.blogspot.com/2014/04/ciclos-de-vida-de-un-documento.html

El Instructor socializard con los aprendices el tema técnico de los videos propuestos Ciclo Documento
Organizacion: https://youtu.be/MAC1Cft-sRw y Tramite documentos: https://voutu.be/xXukXdeYNJ4

Posteriormente el aprendiz elaborara una cartelera resumen de los temas socializados

3.2.5 Cartelera: En la estructura de la cartelera debe incluirse los temas socializados en video.

Ver taller numero 2

Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) para ser evaluada y luego incluirla en el portafolio deevidencias.

3.3. Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacién)

RA-3 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADESADMINISTRATIVAS,
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

1GONZALEZ DE RIOS Beatriz y SANCHEZ DE LAGUNA Amparo. Organizacién de archivos.
2http://tutorial-administraciondearchivos.blogspot.com/
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Tiempo desarrollo de las actividades del RA: 3.3 sesiones cada una de 180 minutos para un total de 720minutos = 10 horas

de formacion directa de las tematicas relacionadas con las actividades del RAP 3

https://atsgestion.net/retencion-documental-vs-valoracion/

3.3.1 Mapa conceptual: Se crearan grupos de trabajo y cada grupo deberd realizar un mapa mental amano basados
en la normatividad para la realizacién de las tablas de Valoracion Documental TVD y las Tablas de Retencidon Documental

TRD, asi mismo, el aprendiz realizard a mano los formatos de las tablas de TVD y TRD.

e Acuerdo 004 de2010 Tablas de Retencién documental (TRD) y tablas de valoracion documental (TVD)

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/

Ver taller numero 3

Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) para ser evaluada y luego incluirla en el portafolio deevidencias.

1GONZALEZ DE RIOS Beatriz y SANCHEZ DE LAGUNA Amparo. Organizacion de archivos.
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RA-4 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE
INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS
INSTITUCIONALES

Tiempo desarrollo de las actividades del RA: 3.3 sesiones cada una de 180 minutos para un total de 720 minutos = 10
horas de formacion directa de las tematicas relacionadas con las actividades del RAP 4.

CLASIFICACION
DOCUMENTAL

wideo
Cartilla Clasificacion Documental del AGN:
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de herramientas/docs/5.%20organizacion/MANUALES/CLASIFICA

CION%20DOCUMENTAL.pdf

Para esta actividad cada uno de sus instructores(as) que acompafian el proceso, dardn orientaciones precisasrespecto a la
forma cémo deben hacer entrega de estas evidencias:

Ver taller nimero 4

Enfocados en la Cartilla de Clasificacién Documental del Archivo General de la Nacién (AGN) el aprendiz elaborara un
MENTEFACTO a mano en los grupos de trabajo, después que su Instructor hubiere realizado la respectiva socializacién de

la fase de Clasificacion Documental mediante video https://youtu.be/mQyVeuwvRjw

Ver taller nimero 4

Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) para ser evaluada y luego incluirla en el portafolio deevidencias.

1GONZALEZ DE RIOS Beatriz y SANCHEZ DE LAGUNA Amparo. Organizacion de archivos.
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3.4. ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO:

577006 - 05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/OELECTRONICOS Y QUE
CUMPLAN CON LA NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

Tiempo desarrollo de las actividades del RA: 3.3 sesiones cada una de 180 minutos para un total de 720minutos = 10
horas de formacion directa de las tematicas relacionadas con las actividades del RAP 5

ORDENACION DOCUMENTAL

e f &1 A Rl

https://www.youtube.com/watch?v=en2c82QzEFk

3.3.2. Ordenacién Documental: Enfocados en la Cartilla de Ordenacién Documental del Archivo General dela Nacién
(AGN) el aprendiz elaborara un mapa mental a mano en los grupos de trabajo, después que su Instructor
hubiere realizado la respectiva socializacion de la fase de Clasificacién Documental mediante
video https://youtu.be/LO5GLNGPcp0

Cartilla Clasificacién Documental del AGN:
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de _herramientas/docs/5.%200organizacion/DOCUMENTOS%20TE
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CNICOS/CARTILLA%20DE%200RDENACION%20DOCUMENTAL.pdf

Para esta actividad cada uno de sus instructores(as) que acompaiian el proceso, daran orientaciones precisasrespecto a
la forma cdmo deben hacer entrega de estas evidencias

Ver taller numero 5
Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) para ser evaluada y luego incluirla en el portafolio deevidencias.

RA-6 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA,TENIENDO
EN CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS.

Tiempo desarrollo de las actividades del RA: 3.3 sesiones cada una de 180 minutos para un total de 720minutos = 10
horas de formacién directa de las tematicas relacionadas con las actividades del RAP 5
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https://www.archivogeneral.gov.co/el-agn-presenta-la-cartilla-lineamientos-para-la-descripcion-de-documentos-de-
archivo

3.3.2. Descripcion Documental: Enfocados en la Cartilla de Descripcion Documental del Archivo General de la Nacion
(AGN) el aprendiz elaborara un mapa mental a mano en los grupos de trabajo, después que su Instructor hubiere
realizado la respectiva socializacion de la fase de Clasificacion Documental mediante video https://youtu.be/k79yJxelMBs

Cartilla Clasificacion Documental del AGN:

https://www.archivogeneral.gov.co/el-agn-presenta-la-cartilla-lineamientos-para-la-descripcion-de-
documentos-de-archivo
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También debes realizar:

eRealizar la hoja de control o indice, manualmente
eRealizar el rotulo de carpeta, manualmente

eRealizar el rotulo de identificacion de la caja; manualmente
eFormato unico de inventario documental; manualmente
Tabla de Retencidon Documental (TRD), manualmente

Tabla de Valoraciéon Documental (TVD), manualmente

Para esta actividad cada uno de sus instructores(as) que acompafian el proceso, daran orientaciones precisasrespecto a la
forma cémo deben hacer entrega de estas evidencias.
Ver Taller numero 6

Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) para ser evaluada y luego incluirla en el portafolio deevidencias.

3.3.3 Entregable final de la competencia: El instructor realizara un juego de roles en el que el aprendiz tieneel rol del
Archivista de la organizacion, el cual, recibird material suficiente para aplicar las tres fases del proceso de archivo
clasificacion, ordenacién y descripcidn, tomara evidencias fotograficas del proceso final y las pegara al taller entregado
por su docente, el cual debera subirlo a la plataforma como evidencia final anexando los formatos elaborados en el
proceso: rotulo de caja, rotulo de carpeta, hoja de control o indice de carpeta, formato Unico de inventario documental,

TRD, TVD, los cuales serdn aplicados a su proyecto productivo.

Al terminar el juego de Roles tomaran fotografias del entregable final, el cual sera la disposicién final del proceso de

Archivo y anexarlas en el taller entregado n2 7 Entregable Final.

https://www.archivogeneral.gov.co/el-agn-presenta-la-cartilla-lineamientos-para-la-descripcion-de-documentos-de-

archivo
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL

PROCESO FORMATIVO.

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Evidencias de Desempefio

Identifica el concepto de
archivo, objetivo, finalidad y
clases.

-Utiliza los utiles, papeleria,
elementos, mobiliario y equipos
requeridos para la recepcién y
despacho de documentos teniendo
en cuenta las politicasde la
organizacion.

-Recepcién los documentos
aplicando los procedimientos yla
normatividad vigente.

-Aplica técnicas de plegado y
embalaje para el despacho de los
documentos, de acuerdo con las
normas técnicas y las decorreo y
mensajeria.

-Realiza el descargue de los
documentos trasladados a las
dependencias responsables de su
tramite, de acuerdo con el manual
de gestidon documental.

-Comprueba el registro de los
documentos recibidos y
despachados, de acuerdo conlas
normas vy la legislacion vigente.

Clasifica la documentacion
recibida de acuerdo con las
politicas de la organizacion
normatividad vigente.

Observacion-Cuestionario de
Evaluacién de conocimientos
sobre el concepto de archivo.

Lista de chequeo del informe y/o

mapa mental sobre la caracterizacién

de los procesos documentales,
formatos del proceso

numero 7
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Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) para ser evaluada y luego incluirla en las evidenciasfinales de la

competencia en plataforma.

Evidencias de Producto: Caracteriza los procesos |Un informe y/o mapa mental sobre los
documentales en la empresa ya sea [procesos documentalesque se llevan en
de tipo fisico o tecnoldgico, con base [la empresa de tipo fisico o tecnoldgico.
a la investigacién de tipo primario en
la empresa u organizacidnmediante [Realizacion de laboratorio de
laboratorio fisico. simulacion de la ejecucion laboralde
archivos.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e  FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden
desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservaciéon permanente Colombia. Archivo
General de la Nacidn, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994.

e  ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumuladosen un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestidn, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia También se puede entender como la institucién que ésta al
servicio de la gestién administrativa, la informacion, la investigaciony la cultura. Colombia. Archivo General de
la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Porel cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

e FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo
de sus funciones o actividades. Colombia. Archivo General de la Nacidon, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el
cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

e  SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,emanadas
de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros Colombia. ArchivoGeneral de la Nacién, (2006)
Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

e  SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas Colombia.Archivo General de la Nacion,
(2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07del 29 de junio de 1994.

e  ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordinay controla el funcionamiento de los archivos de gestion y
reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es
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constante. Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el
Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

e ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn, la
documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipode archivo
también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisiciéon o
expropiacion. Colombia. Archivo General de la Nacidn, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el
Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

e CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién
o recepcion, hasta su disposicion final. Colombia. Archivo General de la Nacidn, (2006) Acuerdo 027 de 2006
Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

e BANCO TERMINOLOGICO: Es un registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta que
facilita informacion (desde el punto de vista documental) de la entidad para una buena comprensién de los
términos y conceptos ligados a la actividad misional de la entidad con fundamento en las tematicas del sector
al cual pertenece. Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica
el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. Colombia Archivo
General de la Nacidn, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994.

e TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicidn final. Colombia. Archivo General de la
Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07del 29 de junio de 1994.

e INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series o asuntos de un fondo documental. Colombia. Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo
027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

e ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en tramite, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa. Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de
2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

e COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS: Organo asesor del Archivo General de la Nacién y de los Consejos
Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar sobre: el valor secundario o no de los
documentos de las entidades publicas y de las privadas que cumplen funcionespublicas. la eliminacion de
documentos a los que no se les pueda aplicar valoracidon documental la evaluacién de las tablas de retencion y
tablas de valoracion documental. Colombia. Archivo Generalde la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el
cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.
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e CARPETA: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacién Colombia. Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por
el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

e FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones o actividades. Colombia. Archivo General de la Nacidn, (2006) Acuerdo 027 de
2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

e EXPEDIENTE: Lee todo en: Definicion de evidencia - Qué es, Significado y Concepto
http://definicion.de/evidencia/#ixzz2iYoqUf90. Colombia. Archivo General de la Nacidn, (2006) Acuerdo
027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

e  FOLIO: Hoja. Colombia. Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica
el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

e ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacién y la
descripcion de los documentos de una institucion. Colombia. Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo
027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

e  CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcionalde la entidad
productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos). Colombia. Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo
027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.

e ORDENACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion. Colombia.Archivo General
de la Nacidn, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07del 29 de junio de 1994.

e DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién documental que consiste en el andlisis de
los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y
de consulta. Colombia. Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica
el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia
Autor (es) OLIVAS UAREZ CASTIBLANCO Instructor INSTRUCTOR OCTUBRE 2024
ASISTENCIA

ADMINISTRATIVQA

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Dependencia Fecha Razén del Cambio

Autor (es)
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