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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, octubre 17 de 2024

Sefior (a)

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
SUPERVISOR(E) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5837360
DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION

CENTRO DE GESTION

ADMINISTRATIVA

Ciudad
Asunto: Informe  mensual de
ejecucién contractual Mes octubre
del aifo 2024

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5837360 del afio 2024

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO, identificado con la cédula de ciudadania No. 41766634
de BOGOTA, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en
cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.
Valor y forma de Pago:

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

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

Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestidn
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Administrativa.

VALOR Y FORMA DE PAGO:

Se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA Y SIETE MILLONES CIENTO
OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS M/CTE ($47.185.926) Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) DIEZ (10) pagos iguales
correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2024, por valor de CUATRO
MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS
($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de
2024, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS
PESOS ($2.530.476) M/cte.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Apoyar el desarrollo de la formacion | Ejecucion de la formacion Actas de inicio equipo
profesional integral con calidad, | presencial en los ambientes ejecutor IV trimestre , Plan
oportunidad y eficiencia en los | asignados enel CGA del IV de trabaio. Registro de
programas de nivel tecnolodgico, laboral | trimestre para las fichas o ) i g
y complementario segtin su modalidad, | 2873859 de TGD, 3065477 y inasistencia, Reporte de
de acuerdo con la programacién de las | 2769747 de TGB apoyo a la formacién.
fichas de caracterizacién determinadas
por las Coordinaciones académicas en
el marco del Calendario académico y el
desarrollo curricular.

2 Apoyar la preparacion, desarrollo y | Apoyo al proceso de induccion Actas de alistamiento y
evaluacion de los procesos de | para las fichas asignadas desarrollo de la induccién de
aprendizaje en cualquiera de las | 3065477 las fichas nuevas, Plan de
estrategias de respuesta institucional trabajo
para los diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacion Profesional
Integral y presentar los reportes de
notas de los aprendices y demas
informes dentro de los plazos
estipulados por el Centro para tal
efecto, siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes experiencias y
situaciones que se presenten en el
proceso de formacion

3 Gestionar oportunamente en el sistema Creacion de las rutas de Plan de trabajo y registro de
Sofia Plus, todas las actividades aprendizaje inasistencia, Reporte de
relacionadas con el proceso de Registro de los juicios evaluativos tiempos del instructor como
Formacion Profesional Integral, del reconocimiento de apoyo a la formacion
garantizando la calidad de la formacién aprendizajes previos,

y su coherencia en el proceso formativo, | inasistencias
tales como: - Registro de los juicios

evaluativos — Creacién de las rutas de

aprendizaje — Registro de los juicios
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evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, inasistencias,
entre otros

4 Verificar el correcto registro de datos de | Verificacion del registro de Plan de trabajo y registro de
los aprendices en el aplicativo SOFIA | aprendices de acuerdo con los inasistencia, Reporte del
PLUS e informar las novedades por | listados suministrados por la instructor como apoyo a la
escrito a la  Coordinacion  de | Coordinacién GDI, para realizar el | formacion
Administracion Educativa, garantizando | Plan de trabajo y registro de
que estos datos al finalizar la formacién | asistencia de las fichas asignadas
se encuentren correctos para iniciar el | en el trimestre
proceso de certificacion.

5 Informar a la coordinacion de | Informe del registro de aprendices | Plan de trabajo y registro de
Administraciéon  Educativa mediante | de acuerdo con los listados inasistencia de las fichas
correo electrénico las novedades que se | suministrados por la Coordinacién | asignadas en el trimestre.
generen de la verificacion de registro de | GDI , para realizar el Plan de
datos en el aplicativo SOFIAPLUS para | trabajo y registro de asistencia de
cada ficha asignada previo a la | las fichas asignadas en el
inscripcion de aprendices en los | trimestre
diferentes cursos de  formacion
complementaria.

6 Gestionar  registro  fotografico e | Gestionar el Registro fotografico N/A
informacién basica de todos los | de los aprendices de las fichas
aprendices de las fichas asignadas a la | asignadas
Coordinacion de Administraciéon
Educativa para la respectiva
carnetizacion.

7 Dar cumplimiento al instructivo de | Aplicacion politica proteccion de Cumplimiento to de los
politica de proteccion de datos | datos personales establecidos en | Protocolos establecidos en el
personales segun Acuerdo 009 de 2016 | el Acuerdo 009 de 2016, segun Acuerdo 009 de 2016 con
del SENA, con base en la Ley 1581 de | corresponda a la formacién de las | cada ficha asignada en el
2012 fichas asignadas trimestre

8 Asistir 'y participar en las reuniones | Reunion Fase Il - prueba Taller
programadas por las coordinaciones, | para la IV oferta 2024. 26 de Registros de asistencia
comités de evaluacién y seguimiento de | septiembre. 6:30 a.m.
los aprendices cuando se requieran. Alistamiento: semana del 23-27 de

septiembre a de las 8:00 a.m-3:00
pm.

9 Apoyar  la participe)giénd | en la | Desarrollo de la programaciény | Actas de alistamiento y
programacién y ejecucion del proceso | gjecycion del proceso de . > . .z
de induccion de los aprendices y el | jnqyccion de los aprendices de las ejecucion de la induccion
recoqocmento de a'prendlzajes Previos | fichas asignadas
relacionados con el area de formacion.

10 | Apoyar los procesos de promocion y Materiales y transferencias en | Utilizacion de piezas
Eﬁ?&iggﬁg&%ﬂgﬁng rgf redes sociales como es.tra.t’egia publicitarias
servicios y actividades de Divulgacion para promover la inscripcion a | institucionalesy
Tecnoldgica, proyectos de cooperacion | |os programas ofrecidos por la | divulgacion en redes
Nacional e internacional, programados CGDI sociales
por el Centro de Formacién dentro y
fuera de las instalaciones del Centro de
Formacion

11 | Apoyar la elaboracion de las N/A N/A
evaluaciones técnicas dentro de los
procesos de contratacion publica
relacionados con elementos propios de
la Formacion Profesional del Centro de
Formacion, haciendo parte activa del
comité evaluador cuando se requiera.

12 | Gestionar oportunamente los informes | Disefio de las evidencias de la Actas de inicio equipo

mensuales (planillas, reportes,
formatos) requeridos sobre las acciones

ejecucion de la formacién
presencial en los ambientes

ejecutor IV trimestre, Plan

GTH-F-062 V10




4
SENA

N

encomendadas y los  productos
resultantes de procesos de aprendizaje
realizados por aprendices a quienes
imparte Formacion Profesional.

asignados enel CGA del IV
trimestre para las fichas 2873859
de TGD y 3065477, 2769747 de
TGB

de trabajo, Registro de
inasistencia, Reporte de
apoyo a la formacién.

13 | Apoyar las actividades relacionadas con | N/A N/A
el area de investigaciéon cuando se
hayan aprobado proyectos al Centro de
Formacion, registrando  productos
concretos segun lineas programaticas
SENNOVA y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros calificados de
los programas de formaciéon que estén
en ejecucion. os productos o proyectos
realizados en el area de investigacion
durante la vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos y procedimientos | Informes y evidencias de acuerdo Evidencias cargadas en el
establecidos por la entidad, para la | con lo estipulado en la plataforma | portafolio compartido por la
gestion documental relacionado con el | CompromISO Coordinaciéon Académica
objeto contractual, segun Tablas de utilizando los formatos que se
Retencién Documental vigentes de la encuentran en la plataforma
dependencia asignada CompromISO

15 Garantizar el conocimiento y aplicacion Revision permanente de los Actas de inicio IV
de los lineamientos y normas que rigen lineamientos y normas que rigen trimestre , Registro de
la Formacion Profesional Integral, y el la Formacion Profesional Integral, inasistencia, Reporte de
uso de los formatos actualizados que se | y el uso de los formatos apoyo a la formacion,
encuentran en la plataforma actualizados que se encuentran evidencias cargadas en el
compromiso en la plataforma compromiso portafolio compartido por la

Coordinacion Académica en
los formatos actualizados que
se encuentran en la
plataforma compromiso

16 Apgyar activamente en el Iog'ro de los Ejecucion de indicadores y metas Plgn de .trabajq y r.e,gistro de
indicadores y metas_'establemdas para | i blecidas para el Centro de asistencia, actlvaaorlde la
el Centro de Formacion. F s ruta para la Prevencion de la

ormacion )
desercion, actas de
estrategias y planes de
mejoramiento para apoyar el
logro de las metas de
retencion de los aprendices

17 | Garantizar el uso adecuado de los | Orientar la revision de los equipos | Equipos que presentan alguna
ambientes de formacién, asi como el | enlos ambientes de formacion de novedad reportados a la
aseo y cuidado de los equipos Yy | las fichas asignadas coordinacion
elementos que hacen parte de los
mismos.

18 | Reintegrar los materiales y equipos Solicitar equipos para realizar la Devolucioén de los equipos de
utilizados en los procesos formativos formacioén en los ambientes computo asignados al finalizar

asignados que no cuentan con la jornada diaria de formacién
equipos de computo

19 | Participar en procesos de Evaluacion y | Aplicar para la Certificacion de Certificado de competencias
Certificacion de competencias laborales | competencias laborales del sector | laborales del sector educativo
del sector educativo NSCL 240201056 - | educativo NSCL 240201056 NSCL 240201056
Orientar formacién presencial de
acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa

20 | Asumir y utilizar sus propios medios | Utilizacion de medios técnicos Realizacién de informes y

técnicos para que el objeto contratado
se cumpla a cabalidad.

propios en la casa para realizar
acciones relacionadas con el
objeto contractual.

Formacion virtual desde casa,
contribuyendo con a estrategia de

evidencias de formacion
utilizando medios técnicos
propios,

Formacion virtual Utilizacion
de medios técnicos propios en
la casa para realizar acciones
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ahorro de agua y energia
propuesta por la Alcaldia

relacionadas con el objeto
contractua

asignadas al contratista con ocasion de
la ejecucion del objeto contractual o las
demas que por ley le correspondan

asignadas

21 Aplicar los procesos y procedimientos | Informes y evidencias de acuerdo Evidencias utilizando los
establecidos por la entidad, para la | con lo estipulado en la plataforma | formatos que se encuentran
gestién documental relacionada con el | CompromISO en la plataforma
objeto contractual, segun Tablas de CompromISO
Retencién Documental vigentes de la
dependencia asignada.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3-2023- Informes y evidencias de acuerdo Evidencias utilizando los
000255 del 27 de diciembre de 2023 y con lo estipulado en la plataforma | formatos que se encuentran
la resolucion 1- 02689 del 26 de CompromlSO. en la plataforma
diciembre de 2023, correspondientes a CompromlISO.
la implementacion del Sistema de Utilizacion de formatos
Gestion de Documentos Electronicos de | electrénicos en cumplimiento de la | Presentacion de las
Archivo para la conformacion del Norma Cero Papel evidencias en formatos
Archivo Electrénico SENA — AES y electronicos acatando la
demas normas concordantes o Norma Cero Papel
complementarias

23 | Las demas actividades que de mutuo | Formacidn virtual de las fichas | Registro formacion virtual
acuerdo con el Supervisor, sean

fichas asignadas

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el
informe en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el

que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento.

Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a

la presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecuciéon contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientosrealizados y el No. 1067174996 de la
planilla, Simple y ARL Positiva del periodo de septiembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en (204) folios

Cordialmente,

Firma
ROSA ELENA GOMEZ HURTADO
Contratista

C.C. No. 41766634

Recibi a satisfaccion:

Firma

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISOR(E) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5837360 del afio 2024
DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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REGISTRO DE EVIDENCIAS
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Gestién Documental

e (Coddigo del Programa de Formacién: 122901 V.1

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

e Fase del Proyecto (si aplica): Analisis / Ejecucion

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Diagnosticar el estado de las transferencias

documentales primarias y secundarias en la Organizacién

ATENCION Y SERVICIO DE INFORMACION AL USUARIO

e Resultados de Aprendizaje:

21060203201 Reconocer el protocolo para la prestacion del servicio de consulta e informacién
archivistica, de acuerdo con normativa y politica organizacional

21060203202 Prestar el servicio de consulta y de informacion archivistica, teniendo en cuenta
protocolo, normativa y politica organizacional.

210602032023: Realizar seguimiento de la prestacién del servicio de informacién teniendo en
cuenta normativa y protocolos institucionales.

210602032024: Proyectar informes de gestién de acuerdo con politicas institucionales.

TRAMITE DE CORRESPONDENCIA II.

e Resultados de Aprendizaje:

5. Controlar el proceso de gestion y trdmite de correspondencia de acuerdo con normatividad y
politica institucional.

6. Presentar las acciones de mejora al proceso de gestiéon y trdmite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de implementacién de un programa de gestién documental
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APLICACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

e Resultados de Aprendizaje:

1. Alistar de herramientas de tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC), de
acuerdo con las necesidades de procesamiento de informacién y comunicacion.

2. Aplicar funcionalidades de herramientas y servicios TIC, de acuerdo con manuales de uso,
procedimientos establecidos y buenas practicas.

3. Evaluar los resultados, de acuerdo con los requerimientos.

4. Optimizar los resultados de acuerdo con la verificacién.

2. PRESENTACION

Estimado Aprendiz, estd incursionando en nuevos procedimientos que le permitirdn interactuar de
manera segura, en su quehacer como gestor documental. Puede que tenga conocimientos previos al
respecto y afiance con nuevos, en la utilizacién de las diferentes herramientas ofimaticas, que propenden
por la optimizacién de tiempos y la agilidad en la realizacién de las multiples actividades, asi como en la
facilidad de comprender y utilizar nimeros y datos para resolver problemas y tomar decisiones de
manera informada, que le ayudaran para la presentacidon de informes relacionados con el desarrollo de
los procesos archivisticos, como es el caso de las acciones que se generan durante la organizacién de
fondos documentales acumulados y que pueden apoyarse con las tecnologias disponibles y las

operaciones matematicas basicas.

También, se le recomienda que no olvide su compromiso como gestor de su proceso formativo, la
importancia del manejo de las relaciones interpersonales respetuosas y el trabajo en equipo, los cuales

contribuyen para el logro de los resultados de aprendizaje previstos.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion inicial:
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e ATENCION Y SERVICIO DE INFORMACION AL USUARIO

La importancia del buen servicio de informaciéon debe llevar a la implementacidn de protocolos y
normativa que permitan aplicar los principios de transparencia, facilidad, celeridad, eficacia, y
calidad en todos los procesos organizacion.

Ambiente requerido: Ambiente polivalente

Estrategias o técnicas didacticas activas: Documentos en LMS

Materiales de formacién: marcadores borrables, hojas, tv, cable HDMI

Material de apoyo: Bibliografia y material complementario

Duracion de la actividad: 3 horas
TRAMITE DE CORRESPONDENCIA II.

Descripcion de la actividad:

Teniendo en cuenta la normativa para elaboracién de comunicaciones organizacionales, gestién y
tramite de documentos y elaboracién de diagndstico, reflexione sobre la importancia de la gestidn
y administracion de la informacién haciendo uso de las TIC como apoyo para la construccion y
aplicacion de las herramientas requeridas en la realizacidn del diagndstico integral que sirva de
apoyo para el analisis y la planeacidn de las transferencias documentales.

Se invita a que de manera responsable comprenda y responda los interrogantes que a
continuacién de plantean:

¢Conoce la normativa relacionada con la produccidn, tramite y gestion de documentos en la
organizacion?

Identificacion de los documentos que se tramita en las unidades de correspondencia.

Ambiente requerido: Ambiente polivalente

Estrategias o técnicas didacticas activas: Documentos en LMS
Materiales de formacion: marcadores borrables, hojas, tv, cable HDMI
Material de apoyo: Bibliografia y material complementario

Duracion de la actividad: 5 horas:
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APLICACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Descripcion: Reconocer la importancia y uso de las Tics en la elaboracidn, asignacién y ubicacién de los

documentos organizacionales, de acuerdo con la normatividad vigente y politicas institucionales.
Actividad 1 (4 horas)

De manera individual, analice los videos:

http://www.youtube.com/watch?feature=player detailpage&v=f41Y94RHBQY

http://www.youtube.com/watch?feature=player detailpage&v=jaP5YOLXiuk

Participe activamente en el foro temdatico “Generalidades de la ergonomia” dando respuesta a los

siguientes interrogantes:

¢éCudles son las recomendaciones dadas para el correcto uso del computador?
éPor qué crees es importante seguir estas recomendaciones?

¢Qué entiendes por pausas activas?

> w N

¢identifica minimo cinco (5) de las pausas activas que muestra el video y di cual es el objetivo de

cada una de estas

Actividad 2: (8 horas)
Apreciado aprendiz, identifique conceptos basicos que se manejan en tecnologia para que se apropie del
manejo  del vocabulario técnico. Para ello deben ingresar al siguiente enlace

https://www.mintic.gov.co/portal/inicio/Glosario/.

Realicen de grupal y colaborativa, un listado minimo 150 de palabras con imagenes requeridas para el
aprendizaje, de manera fisica para socializarlas en el ambiente de formacion. Entregue en un documento

de Word a su instructor en la plataforma y socialice en el ambiente de formacion

Ambiente requerido: Ambiente de formacién con computadores, acceso a internet
Estrategias o técnicas diddacticas activas: analisis critico y el trabajo colaborativo
Materiales de formacion: Presentacion del instructor

Material de apoyo: Enlaces de video y glosario

Duracion de la actividad: 12 horas.
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APLICACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Actividades para desarrollar:

Descripcion: adquirir habilidades para identificar, disponer y manejar equipos TIC, software y servicios de

Internet, asi como conocer los dispositivos tecnoldgicos actuales y su funcionamiento.
Objetivo: Identificar los diferentes equipos TIC, tipos de software, y los servicios de Internet mds comunes.
Actividad 1 Identificacion de partes de un pc y puerto de conectores

Estimado aprendiz, en esta actividad debes identificar las caracteristicas de los componentes principales
de un PC. Ademads, debera s investigar las caracteristicas de cada uno de estos componentes, buscar un

ejemplo concreto en el mercado y acompaiiarlo con una imagen que lo represente

e Cajaochasis

e Procesador

e Placa base

e Memoria RAM

e Disipador de CPU
e Tarjeta grafica

e Tarjeta de sonido

e SSD/HDD (dispositivos de almacenamiento)

e Monitor
e Teclado
e Mouse

e Puertos de entrada y salida
e (Camara

e Microfono
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e Audifonos

Estimado aprendiz, en esta actividad debes identificar los diferentes puertos y conectores periféricos que
permiten la conexidn entre el PC y dispositivos externos. Debera investigar las caracteristicas y la funcién
de cada uno de estos puertos y conectores. Ademas, deberas buscar un ejemplo visual (imagen) que

muestre claramente cada uno de ellos y cdmo se utilizan en un PC

Puerto USB (Universal Serial Bus)
e Puerto HDMI (High-Definition Multimedia Interface)
e Puerto VGA (Video Graphics Array)
e Puerto DVI (Digital Visual Interface)
e Puerto Ethernet (RJ-45)
e Puerto PS/2
e Puerto de audio (jack de 3.5 mm)
e Puerto DisplayPort
e Puerto Thunderbolt
e Puerto eSATA (External Serial Advanced Technology Attachment)
e Lector de tarjetas SD
Tu tarea consiste en

Actividad 2 buscadores de internet y operadores booleanos

Estimado aprendiz esta actividad buscar conocer vy utiliza los buscadores de internet y operadores
booleanos para optimizar sus busquedas. A través de actividades practicas, investigardn sobre
buscadores y aplicardn estos operadores para mejorar la precisién de la informacién, desarrollando

competencias digitales y avanzando en el uso de herramientas TIC. Instrucciones:

1. Investiga sobre los siguientes buscadores adjunta la imagen que los identifica
o Google
o Bing
o0 DuckDuckGo
o Ecosia
Para cada buscador, responde:
o ¢Cual es la caracteristica principal de este buscador?

o ¢Qué ventajas tiene frente a otros buscadores?
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2. Introduccion a los operadores booleanos: Los operadores booleanos te ayudan a hacer

(6]

busquedas mas precisas realiza la busqueda y adjunta por medio de una imagen el resultado de

las siguientes

o AND: Busca pdginas que contengan todos los términos. Ejemplo: tecnologia AND
innovacion.

o OR:Busca paginas que contengan uno o ambos términos. Ejemplo: tecnologia OR ciencia.

o NOT: Excluye resultados. Ejemplo: tecnologia NOT inteligencia artificial.

o "comillas": Busca una frase exacta. Ejemplo: "impacto del cambio climatico"

o site: Busca dentro de un sitio especifico. Ejemplo: tecnologia site: wikipedia.org.

¢Como mejoraron los resultados al usar operadores booleanos?

Actividad 3 Software Basicos, Dispositivos electronicos y seguridad de la informacién

Esta actividad se centra en el uso efectivo de herramientas informaticas, cubriendo el software esencial
para PCs y su adquisicién. Se analizaran tabletas, equipos mdviles y reproductores de medios, con
ejemplos de sus caracteristicas y precios. Ademas, se abordarad la seguridad de la informacién, destacando
la importancia de las claves seguras y el acceso remoto seguro.

1. Caracteristicas y usos del software para PC:
Identifica las caracteristicas y funciones de diversos tipos de software necesarios para el
funcionamiento de un PC, asi como las formas de adquirirlo (compra, descarga, licencias).

2. Dispositivos electrénicos:
Analizar tabletas, equipos moviles y reproductores de medios electrdnicos, proporcionando un
ejemplo de cada uno, junto con sus caracteristicas técnicas y precios.

3. Seguridad de la informacién:

Explorar conceptos basicos de seguridad de la informacidn, incluyendo los tipos de claves, el
acceso remoto seguro y ejemplos de contrasefias seguras.

Ambiente requerido: Ambiente de formacién con computadores, acceso a internet

Estrategias o técnicas didacticas activas: andlisis critico y el trabajo colaborativo
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Materiales de formacion: Presentacion del instructor
Material de apoyo: Enlaces de video y glosario

Duracion de la actividad: 12 horas.

3.2 Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:
ATENCION Y SERVICIO DE INFORMACION AL USUARIO

Descripcion de la actividad:

A partir de los aprendizajes previos de los aprendices y complementando estos con las lecturas
propuestas, evidencie su aprendizaje a través del aprendizaje basado en problemas.

Ambiente requerido: Ambiente Polivalente

Estrategias o técnicas didacticas activas: Documento en LMS

Materiales de formacion: marcadores borrables, hojas, tv, cable HDMI

Material de apoyo: Bibliografia y material complementario

Duracion de la actividad: 3 horas.

TRAMITE DE CORRESPONDENCIA I1.

Descripcion de la Actividad:
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La produccion, la gestion y el tramite de documentos en la organizacién se convierten en pieza primordial
para la gestidn de la informacién, toda organizacion tiene la obligacién de prestar un eficiente, oportuno y
eficaz servicio de informacién que le permita dar respuesta al usuario final.

Tomando como referencia sus experiencias personales y lo aprendido en las lecturas propuestas, en
equipos de 4 aprendices, debata a cerca de los conocimientos relacionados con: Produccion, tramite,
control y proceso de la gestion de documentos en la organizacién.

Mediante juego de roles aplicando comunicacién eficaz y efectiva, como técnica que permita evidenciar
su aprendizaje, indique cuales son los procesos que se deben llevar a cabo la produccidn, gestion y
administracidon de comunicaciones oficiales en la organizacién.

Ambiente requerido: Ambiente Polivalente

Estrategias o técnicas didacticas activas: Documento en LMS

Materiales de formacion: marcadores borrables, hojas, tv, cable HDMI

Material de apoyo: Bibliografia y material complementario

Duracion de la actividad: 3 horas.

APLICACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Objetivo:

El objetivo de este taller es que el estudiante desarrolle habilidades para crear una base de datos en Excel y
utilizar la funcién de cruce de correspondencia en un procesador de texto para generar cartas de cobro
personalizadas para multiples clientes. Con esta actividad, mejoraras tus competencias en el manejo de
herramientas ofimaticas y optimizards procesos de comunicaciéon empresarial.

Instrucciones:
Primera Parte: Creacion de la Carta de Cobro Personalizada

1. Redacta una carta formal de acuerdo de cobro en relacion con ala GTC 185 que incluya los
siguientes elementos:
a. Encabezado: Logo o nombre de la empresa, direccion, teléfono y correo electrénico.
b. Fecha de emision de la carta.
c. Datos del cliente: Nombre, direcciéon y nimero de cliente.
d. Cuerpo de la carta: Incluir un mensaje personalizado de cobro, mencionando el monto
adeudado, la fecha limite de pago vy las instrucciones para realizar el pago.
e. Firma: Nombre del remitente, cargo y datos de contacto.

Segunda Parte: Creacidn de la Base de Datos en Excel

1. Crea una base de datos en Excel que incluya la siguiente informacién de los clientes:
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Nombre completo del cliente.
Direccioén incluyendo ciudad
Numero de cliente.

Monto adeudado.

Fecha de vencimiento del pago.

el BN o NN BN o

Correo electrdnico (si es necesario enviar la carta por este medio)

La estructura de la base de datos podria verse asi:

Nombre Direccié |NUmero de Monto . -

. Fecha de Vencimiento|Correo Electrénico
Completo n Cliente Adeudado
Juan Pérez Calle 123|001 S500 30/10/2024 juan@mail.com

Tercera Parte: Cruce de Correspondencia

1. Utiliza la funcién de cruce de correspondencia en tu procesador de texto (Microsoft Wo

Google Docs) para combinar la carta redactada con la base de datos creada en Excel.
Abre tu carta en Word.
Ve a la opcion de Correspondencia > Iniciar combinacion de correspondencia.

Selecciona Cartas y luego conecta la base de datos de Excel.

O © © ©°o

adeudado, etc.).

Genera las cartas personalizadas para cada cliente.

2. Unavez realizadas las cartas, guarda cada una en formato PDF. Aseglrate de que todos
se hayan combinado correctamente.

Entrega:

[ ]
indicados.

e Segunda Parte: Adjuntar la base de datos en formato Excel para la revision.

Ambiente requerido: Ambiente de formacidon con computadores, acceso a internet
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP),
Situaciones Empresariales:

Materiales de formacién: Presentacion del instructor

Material de apoyo: Enlaces de video tutorial y glosario

Duracion de la actividad: 12 horas.
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3.3 Actividades de apropiacion:

ATENCION Y SERVICIO DE INFORMACION AL USUARIO

Descripcion de la actividad:
Reconocer el protocolo y la normativa para prestar el servicio de informacién y consulta archivistica.

Aplicar normativa y haciendo uso de las TIC presente la propuesta de tres instrumentos para la
recoleccidn de informacion.

Establecer los protocolos para la atencién de los usuarios en cuanto a las (PQRS) Peticiones, Quejas,
Reclamos y sugerencias.

Realizar los respectivos informes de trazabilidad del servicio

Ambiente requerido: Ambiente Polivalente

Estrategias o técnicas didacticas activas: Documento en LMS
Materiales de formacién: marcadores borrables, hojas, tv, cable HDMI
Material de apoyo: Bibliografia y material complementario

Duracién de la actividad: 3 horas.

TRAMITE DE CORRESPONDENCIA I1.

Descripcion de la Actividad

Consulte sobre las siguientes normas:
Guia Técnica Colombiana GTC 185
Acuerdo 060 de 2001

Acuerdo 001 de 2024

Teniendo en cuenta las lecturas anteriores, para la produccién, gestién y administracion de
comunicaciones organizacionales, en equipos de 4 aprendices y haciendo uso de la herramienta
gocongr elabore un mapa mental que permita contextualizar su aplicacién.

Elabore cuadro comparativo donde indique lo estipulado en el Acuerdo 060 de 2001 y Acuerdo 001
de 2024 en relacion con el tramite de correspondencia.

Ambiente requerido: Ambiente Polivalente
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Documento en LMS
Materiales de formacidén: Carpetas de archivo, cajas de archivo, folios, ganchos pldsticos, rétulos,
hojas blancas, formatos, marcadores borrables, hojas, tv, cable HDMI
Material de apoyo: Bibliografia y material complementario

Duracion de la actividad: 40 horas.

APLICACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Taller de Excel: Andlisis de Ventas de la Panaderia "El Calvario"
Objetivo:

Desarrollar habilidades en el uso de Excel para gestionar y analizar datos de ventas, con funciones de

consolidacion, totalizacidon y férmulas basicas.
Actividades a Realizar:

1. Creacion de la Tabla de Ventas (Hoja 1):

a. Abra un nuevo archivo en Excel.

b. Renombre la primera hoja como "Ventas 2023" y asigne un color de pestafia distintivo.

c. Transcriba la tabla de ventas proporcionada en la imagen (incluyendo encabezados y datos)
en el formato de Excel.

d. Combinar nombres y apellidos: Unifique los apellidos y nombres de los vendedores en una
sola celda, asegurdndose de que cada palabra comience con mayuscula (formato "Nombre
Apellido").

e. Totalice las ventas mensuales para cada almacén, y luego calcule el total anual de ventas

para todos los almacenes.

2. Hoja de Resumen de Ventas por Ciudad (Hoja 2):
a. Cree unanueva hojay rendmbrela como "Ventas Almacenes".
b. Elabore un cuadro de totalizacién que muestre:
i. Lasventas mensuales por ciudad.

ii. Lasventas trimestrales (suma de cada tres meses).
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iii. Eltotal anual de ventas por ciudad.

iv. El promedio de ventas mensuales por cada ciudad.

3. Hoja de Resumen de Ventas por Almacén (Hoja 3):

a. Enla misma hoja o en una nueva, cree otro cuadro para las ventas por almacén, donde se

totalice:
i. Lasventas mensuales de cada almacén.
ii. Lasventas trimestrales.
iii. Eltotal anual de cada almacén.

iv. El promedio de ventas mensuales de cada almacén.

4. Registro de Vendedores (Hoja 4):
a. Cree una nueva hojay rendmbrela como "Registro Vendedores".

b. Totalice las ventas mensuales, trimestrales y anuales por vendedor.

c. Calcule el porcentaje de comisidn para cada vendedor, que corresponde al 5% de las

ventas trimestrales.

Puntos Clave:

e Uso de funciones de Excel como CONCATENAR, SUMA, PROMEDIO y féormulas de porcentaje.

e Organizacion y formato: Asegurese de que los datos sean faciles de leer, utilizando colores, bordes

y celdas fusionadas cuando sea necesario.

e Precisidon en los calculos: Revise los resultados de las ventas y aseglrese de que las férmulas estan

bien aplicadas.

_1NOMBRE |2 NOMBRE |1 APELLIDO |2 APELLIDO CIUDAD |

CAMILA _|NIOV GARCIA___|FERNANDEZ [Chipichape [Call 157111093 | 12.691.678 60.635.551 64.538.401 136.226.679 44.331.226 77.5%0.389 85.521.615 137.466.249 [$  177.435.704 70.552.982 146.185.3%
ANDRES _|ROBERTH _|RODRIGUEZ [IIMENEZ _|Rosales _|Bogota 165233.653 |§ _ 11.792.795 80.764.112 162.664.470 52.179.003 17.637.431 166.588.081 150.972.548 41.560.811 54.293.969 86713639 147.711.292
ROSA ELENA MARTINEZ |RUIZ Rosales _|Bogota 61.072.299 [§  66.55.431 97.212.38 |§ _ 152.414.961 71.328.371 11.604.040 49,568,351 46.785.056 55.731.031 11.474.337 £4.091.954 116.783.749
MONICA__|PADLA __|HERNANDEZ|DIAZ “[Etpoblado _|Medatin 56.717.485 |§ _ 20.473.053 163645.729 |§  99.606.967 124508015 |3 d6.776.077 24986.401 |§  30.286.938 30.700.037 | $ _ 119.256.781 13600208 | § 180212673
DANIEL __|FELIPE LOPEZ__ [CASTRD _|Centro __|Armernia 107165514 |§ 133479735 |$ 55500970 |8  136.880.979 156.291.292 |§  21.691626 13.201.497 | 41649354 [§ 16927847 |$ 102497.713 |§  59.743.023 |$  67.817.318
ALEIANDRA|DANNA___[GOMEZ___|ORTEGA _|Chipichape |Call 156.066.095 | §  107.024.754 173.297.054 |§  52.508.462 | §  155.907.698 143.165.590 | §  69.500.715 55.326.554 | § 125.046.500 16111674 | §  46.237.5% 12.132.625
RADHA _ |KAROL __|PEREZ ROMERO _|Castilla___|Modallin 126850752 | § 161453676 145000659 | § _56.984.690 111.305.603 103.167.055 | § _ 168.564.594 125.670.808 | §  136.168.674 108.740.653 | § _ 112.856.913 116.288.513
WAN [ANDRES __|SANCHEZ _|DELGADO _[San Rafael_|Bogota 100859607 |§ __ 65.619.926 126.469.854 |§  49.001539 31.506.180 45483797 | 4664135 142274.954 [ 171856.299 | 24679528 | § 162721627 29,649,614
KEINER__|HARVEY __[VAZQUEZ |MOLINA _[San Rafocl |Bogota 102415437 [ 104.231.780 114.109.113 [ 23.716.141 97.696.878 109.352.200 [ § _ 80.911.560 170610415 [ § 21320207 148.617.660 | § _ 52.303.950 94.647.107
YESICCA _|VALENTINA |[MORENO _|NAVARRO |Centro | Armemia 123543.119 [§  130.563.687 123.945.353 |§ _ 79.505.065 53.974.00 9.391.147 [§  100.439.760 123.209.465 | § _ 155.762.376 SLIB319[$ 100302779 |§  115.554.769

Ambiente requerido: Ambiente de formacion con computadores, acceso a internet
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP), Simulaciéon

Situaciones Empresariales:
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Materiales de formacién: Presentacion del instructor
Material de apoyo: Enlaces de video tutorial y glosario

Duracién de la actividad: 8 horas.
APLICACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Aplicar funciones avanzadas de Excel para calcular el nivel de desempefio académico de los estudiantes,
determinar promedios por area y utilizar férmulas condicionales como Sl y Sl anidado con Y para evaluar el
proceso de aprendizaje en cada materia.
Actividades a Realizar:

1. Creacién de un Nuevo Libro de Excel:

Abre un nuevo archivo de Excel y, en cada hoja, transcribe los cuadros de notas que te han proporcionado,

asegurandote de renombrar cada hoja con el nombre correspondiente

AREA DE SOCIALES
NOMBRES Historia Nota Proceso | Literatura Nota Proceso | Filosofia Nota Proceso | PROMEDIO AREA
Alejandra Ramirez Gomez 2,7 4,4 2
Carlos Andrés Martinez Rios 44 2,8 39
Mariana Lopez H ind. 16 31 4,3
Juan Pablo Garcia Torres 33 15 14
Sofia Rodriguez Pena 2,2 4 36
Daniela Fernandez Alvarez 41 2,7 21
Sebastiin Gomez Castillo 1 34 4,9
Laura Sanchez Munoz 3 19 1,7
Andrés Felipe Jimé Vargas 2,6 4.6 18
Ortiz Cirdenas 4,7 23 25
AREA DE MATEMATICAS
NOMBRES Algebra Nota Proceso | Geometria| Nota Proceso | Calculo Nota Proceso | PROMEDIO AREA
Alejandra Ramirez Gomez 3 2,9 4,5
Carlos Andrés Martinez Rios 18 14 21
Mariana Lopez H ind. 4,7 36 3,7
Juan Pablo Garcia Torres 24 4 19
Sofia Rodriguez Pena 35 11 4.8
Daniela Fernandez Alvarez 13 28 2,6
Sebastiin Gomez Castillo 4,1 3,2 3,3
Laura Sanchez Munoz 2,2 43 1.2
Andrés Felipe Jimé Vargas 18 1,7 4,2
Ortiz Cirdenas 16 39 25
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AREA DE CIENCIAS

NOMBRES Biologia Nota Proceso | Quimica Nota Proceso Fisica Nota Proceso | PROMEDIO AREA
Alejandra Ramirez Gomez 2 2 2
Carlos Andrés Martinez Rios 28 4.8 4,2
Mariana Lopez H ind. 36 15 2
Juan Pablo Garcia Torres 19 37 38
Sofia Rodriguez Pena 4,7 2 137
Daniela Ferndndez Alvarez 25 4 4,6
Sebastiin Gomez Castillo 3,9 1,8 2,4
Laura Sdanchez Munoz 1,2 3,2 35
Andrés Felipe Jimé Vargas 4,1 2,1 13

Ortiz Cirdenas 2,8 5 4,9

2. Determinacién del Nivel de la Nota (Hoja 1):
a. Para cada materia, utiliza la formula SI para asignar un nivel de acuerdo a la calificacién
obtenida. Define los rangos de las notas y el nivel que corresponde a cada uno.

NOTA NIVEL
1A29 BAJA
3A4.3 MEDIA
44A5 ALTA

3. Calculo del Promedio por Materias (Hoja 2):

a. En una hoja dedicada al resumen de areas, utiliza la formula PROMEDIO para calcular el
promedio de notas en cada una de las materias correspondientes a un area especifica (por
ejemplo, Matematicas, Ciencias, Sociales, etc.).

b. Determina el nivel del promedio aplicando nuevamente la formula S| para clasificar los

promedios en niveles, como hiciste en el paso anterior.

4. Evaluacion del Proceso Académico (Hoja 3):
a. Utiliza la formula Sl anidada con la féormula Y para determinar el proceso de cada
estudiante o materia. Esto te permitird evaluar si se cumplen multiples condiciones para

clasificar el progreso de cada materia o estudiante.
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NOTA PROMEDIO AREA PROCESO
BAJO BAJA PIERDE
BAJO MEDIA RECUPERA
BAJO ALTA RECUPERA
MEDIO BAJA RECUPERA
MEDIO MEDIO PASA
MEDIO ALTA PASA
ALTO BAJA PASA
ALTO MEDIA PASA
ALTO ALTA PASA

Ambiente requerido: Ambiente de formacion con computadores, acceso a internet

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP), Simulacién de

Situaciones Empresariales:

Materiales de formacidn: Presentacion del instructor

Material de apoyo: Enlaces de video tutorial y glosario

Duracion de la actividad: 12 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

ATENCION Y SERVICIO DE INFORMACION AL USUARIO

Descripcion de la actividad:

En equipos de trabajo elabore un manual donde se indique los procedimientos para atender
(PQRS) Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias, en las unidades de informacién documental.
Elaborar el instrumento para el préstamo de documentos para la empresa que crearon en la
primera guia de aprendizaje.

Por parejas, elaborar un informe final donde se evidencie los servicios que se prestaron durante el
| trimestre de 2020 (cuantos usuarios solicitaron consultas a través de los diferentes medios
tecnoldgicos, cuantos (PQRS) se presentaron y cuantas fueron atendidas, pendientes por atender).

Ambiente requerido: Ambiente Polivalente
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Documento en LMS
Materiales de formacién: marcadores borrables, hojas, tv, cable HDMI
Material de apoyo: Bibliografia y material complementario

Duracién de la actividad: 3 horas.
TRAMITE DE CORRESPONDENCIA II.

Descripcion de la Actividad:

Mediante un video interactivo explicar el proceso que se lleva a cabo en las unidades de
correspondencia para el manejo de la documentacién.
Ambiente requerido: Ambiente Polivalente

Estrategias o técnicas didacticas activas: Documento en LMS
Materiales de formacién: video Beam, computador con servicios en linea
Material de apoyo: Bibliografia y material complementario

Duracion de la actividad: 10 horas.

APLICACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Objetivo:
Familiarizarse con las herramientas y funciones basicas de PowerPoint a través de ejercicios practicos. Los
estudiantes aprenderdan a realizar presentaciones simples y a crear una infografia a partir de un mosaico de
ejemplos.

Punto 1: Preguntas Basicas sobre PowerPoint y Ejercicios Practicos
Responde las siguientes preguntas basicas sobre PowerPoint y desarrolla los ejercicios indicados. Adjunta
una captura de pantalla para cada uno, mostrando los resultados.

1. ¢Qué es PowerPoint y para qué se utiliza?
a. Responde brevemente qué es PowerPoint y cudl es su principal utilidad en la creacién de
presentaciones.
2. ¢Como seinserta una nueva diapositiva en PowerPoint?
a. Explica cdmo agregar una nueva diapositiva en una presentacién.
3. Ejercicio 1: Creacion de una diapositiva con formato basico
a. Crea una diapositiva nueva, inserta un titulo y subtitulo. Luego, cambia el disefio de la
diapositiva a "Titulo y Contenido". Adjunta el pantallazo de la diapositiva.
4. iCdédmo se inserta una imagen en PowerPoint?
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a. Describe el procedimiento para insertar una imagen en una diapositiva.
5. Ejercicio 2: Afladir imagen y texto
a. Inserta una imagen en una diapositiva, aflade un cuadro de texto al lado y escribe una
breve descripcion. Cambia el fondo de la diapositiva a un color diferente. Adjunta el
pantallazo del resultado.
6. ¢Como aplicar transiciones entre diapositivas?
a. Explica como se puede agregar una transicion entre dos diapositivas.
7. Ejercicio 3: Aplicar transicidon y animacion
a. Crea dos diapositivas. Aplica una transicion entre ellas y una animacion al contenido de
una de las diapositivas (puede ser al titulo o a una imagen). Adjunta el pantallazo de las
diapositivas mostrando la animacién y transicién aplicada.
8. éCbédmo se guardan las presentaciones en diferentes formatos?
a. Explica cédmo guardar una presentacion en formato PDF o como presentacion de
PowerPoint para compartir.

Punto 2: Creacidn de una Infografia con PowerPoint

A continuaciodn, se te proporcionara una imagen que contiene un mosaico de diferentes infografias. Elige
una de las infografias de la imagen vy reproducela usando PowerPoint. Sigue las indicaciones para realizarla
lo mas fiel posible, utilizando las herramientas de PowerPoint.

Instrucciones:

1. Selecciona la Infografia:
a. Elige una infografia del mosaico proporcionado (imagen compartida por el instructor) que
mas te interese.
2. Disefia la Infografia:
a. Utiliza PowerPoint para crear la infografia elegida. Debes incluir:
i. Imagenes o iconos relacionados al tema de la infografia.
ii. Texto organizado en titulos, subtitulos y breves descripciones.
iii. Graficos o formas que te ayuden a representar la informaciéon de manera visual
(pueden ser cuadros, flechas, lineas, etc.).
iv. Colores que coincidan o mejoren la estética de la infografia elegida.
3. Captura el Resultado:
a. Cuando termines, toma una captura de pantalla de la infografia creada en PowerPoint y
adjunta la imagen como parte del ejercicio.
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Entrega:
1. Parael Punto 1, debes adjuntar las capturas de pantalla de cada ejercicio en un archivo Word.
2. Parael Punto 2, adjunta una captura de pantalla de la infografia realizada en PowerPoint, junto con
el archivo .pptx original.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion con computadores, acceso a internet

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP), Simulacion de
Situaciones Empresariales:

Materiales de formacion: Presentacion del instructor

Material de apoyo: Enlaces de video tutorial y glosario

Duracidn de la actividad: 8 horas
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Planeacion

Estructurar el
programa de
transferencias
documentales
primarias v
secundarias en
la organizacion

Recolectar Ia
informacién
relacionada

con las
transferencias
documentales
primarias y
secundarias

en la
Organizacion,

mediante la
utilizacion de
los
instrumentos
disefiados,
aplicando
principios de

trabajo
colaborativo.

Evidencias de
Conocimiento:

Responde a
preguntas de
conocimientos
tedricos

Evidencias de
Desempeiio
Elabora planillas
de control vy
documentos
organizacionales.

Evidencias de
Producto:

Documentos
organizacionales
elaborados y
diligenciados.

Aplica la
estructura
organico-
funcional para

la  proyeccién
de la gestion y
tramite de los
documentos de
acuerdo con la
normativa y
politica
empresarial.

Verifica que los

documentos
rednen las
condiciones
para ser
radicados,

registrados vy
despachados de
acuerdo con el
manual de
implementacion
de un Programa
de Gestion
Documental, las
normas técnicas
colombianas

para la

Técnica:
Cuestionario
Guias
Ejercicios
practicos
aplicados

Instrumento:
Taller Practico
Taller Guiado
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Atencion al usuario

Almacenamiento: Es a menudo tratado como un estado pasivo en el ciclo de vida, aunque los soportes de
formatos de almacenamiento van cambiando.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Conservacion de archivos: medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica de los documentos que
alberga un archivo.

Copias de seguridad: Proceso de hacer duplicados exactos del objeto digital.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacidon de documentos, por la cual se retiran aquellos
gue no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Emulacién: Comportamiento del software o hardware junto con el objeto digital mismo.

Documento Electrénico: Toda representacion de hechos, actos o informacién producida y conservada
electrénicamente.

Documento de Archivo: Informacion registrada, producida o recibida durante la iniciacion, desarrollo o
terminaciéon de una funcidn personal o institucional y que incluye contenido, contexto y estructura
suficiente para servir como testimonio de esa actividad.

Documento Digital: Es un producto de informacion y de comunicacién, se crea, se utiliza, y tiene su ciclo
de vida en un entorno digital.

Estructura: El concepto de estructura estd relacionado con la forma en que se registra el documento, lo
que incluye la utilizacion de signos, el disefio, el formato, el soporte, etc. En el caso de los documentos
electrénicos la estructura fisica es variable y depende del hardware y el software; su estructura légica (es
decir la relacion entre las partes que lo componen) lo hace inteligible.

En inglés, la mayoria de las oraciones que emplean el tiempo verbal condicional contienen el término "if".
Muchas de las construcciones condicionales del inglés se utilizan en oraciones que incluyen verbos en
pasado. En todos los casos, se componen de una proposicidon o cldusula con "if" y una proposicion
principal.

Fichero: Conjunto de informacidn organizado y grabado como una unidad en un soporte informatico de
almacenamiento

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendiente a la planificacién,
manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final para facilitar su utilizacion y conservacion.

Interfaz: Es la forma a través de la cual se conecta un escaner a un computador
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Formulario: Los formularios de Access son objetos en los que se pueden agregar, editar o mostrar los
datos almacenados en la base de datos de escritorio de Access.

Seccidn: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

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 disposicién final

Tecnologia: Engloba a todo conjunto de acciones sistematicas cuyo destino es la transformacion de las
cosas, es decir, su finalidad es saber hacer y saber por qué se hace

Tramite de documentos Il

Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestién, negocio o persona de que trata una unidad
documental y que genera, en consecuencia, una accion administrativa.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcidon en la oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacién o integracién a un archivo
permanente.

Clasificacion documental: Labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las series que
componen cada agrupacién documental (fondo, seccion, subseccién), de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad.

Conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, que lo tienen por
disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asi mismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva
para la investigacién, la ciencia y la cultura.

Depuracion: Operacién por la cual se retiran de la unidad documental los documentos que no tienen
valores primarios ni secundarios. Es analogo a la seleccién natural.

Descripcion documental: Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los instrumentos
de recuperacién de informacion para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales de
los archivos.

Documento de apoyo: Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos,
etc.) que por la informaciéon que contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la
gestién administrativa. Pueden ser generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman
parte de las series documentales de las oficinas.

Documento inactivo: Es aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y legales.

Documento semiactivo: Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.
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Eliminacion documental: Es la destrucciéon de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia
y la tecnologia. FONDOS ABIERTOS: Aquellos cuya produccion documental sigue activa.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

Inventario documental: Instrumento de descripcién que describe series de un fondo.
Ordenacion documental: Operacién de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos
unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los archivos,

estos elementos serdn las unidades documentales dentro de las series o las
series dentro de las secciones.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de conservacion
en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Tablas de retencion documental: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales producidos
o recibidos por una Unidad Administrativa en cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les asigna el
tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Tablas de valoracion documental: Listado de series o asuntos a los cuales se asigna tanto el tiempo de

permanencia en el Archivo Central, como su disposicion final.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.
Inventario documental: Instrumento de descripcidon que describe series de un fondo.

Ordenacion documental: Operacién de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos

unos
con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos
elementos seran las unidades documentales dentro de las series o las series dentro de las secciones.
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OFDA

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.

Banco terminolégico - BANTER: Instrumento archivistico por el cual se estandariza la denominacién de
series y subseries documentales producidas en razén de las funciones administrativas y misionales de la
administracidn publica. Registro de conceptos o términos, cuyo fin es brindar una herramienta que facilite
informacién (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.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o
recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacién documental: Es la fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccion, subseccidn, series, subseries o asuntos) y su resultado estd basado en el
Cuadro de Clasificacion Documental — CCD respetando asi el principio de procedencia en cada una de las
etapas del ciclo vital del documento.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas
archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los

procesos administrativos y técnicos de los archivos. Comité Evaluador de Documentos: Organo asesor del
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Archivo General de la Naciéon Jorge Palacios Preciado, encargado de conceptuar sobre: el valor secundario
o no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas que cumplen funciones publicas.
Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Comité creado por el Decreto 1499 de 2017 (sustituye el
titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015), articulo 2.2.22.3.8. En relacién con la funcion
archivistica es un Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas
archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los
procesos administrativos y técnicos de los archivos, en cada una de las Entidades en las que se encuentran
integrados.
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacién producida por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales.
Depuracién: Operacion, dada en la fase de ordenacién por la cual se retiran documentos duplicados o
documentos en blanco, para su posterior eliminacidon. Accidn de retirar de los documentos material
metalico y abrasivo tales como ganchos de cosedora, ganchos metdlicos y cualquier otro elemento que
pueda ocasionar deterioro a los soportes documentales fisicos. Descripcion documental: Fase del proceso
de organizacion documental que consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus
agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcidén y de consulta.
Diagnodstico integral de la gestion documental y administracion de archivos: procedimiento de
observacién, levantamiento de informacion y analisis, mediante el cual se establece el estado de los
archivos y se determina la aplicacion de los procesos archivisticos necesarios, con fundamento en el
Modelo Integral de Gestién Documental y Administracién de Archivos.
Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoraciéon hecha en cualquier etapa del ciclo
vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o Tablas de Valoraciéon Documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion o seleccion.
Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las Tablas de Retencién o
de Valoracion Documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios.
Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacidn archivistica, ni
las minimas condiciones de conservacidn y sin la posibilidad de ser fuente de informacién y consulta.
Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden

desde la elaboracidn del documento hasta su eliminacién o conservacidn permanente.
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Gestidon documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final con el objeto de facilitar su utilizacidn y conservacion.
Hoja de control: Instrumento descriptivo en el cual se relacionan cada uno de los tipos documentales que
conforman un mismo expediente.
Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacién. Legislacion
archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.
Ordenacién documental: Es la fase del proceso de organizaciéon documental que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificaciéon, respetando asi

el principio de orden original en cada una de las etapas del ciclo vital del documento.

6.REFERENTES BILBIOGRAFICOS
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GESTION DE FORMACION PROFESION
Lista de verificacion aplicacion procedimiento ejecucid

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIA
NO IMPRIMIF

1. Generalidadg

a. Objetivo: Verificar el cumplimiento de la aplicacidn del procedimiento de ejecucién de la f
de identificar oportunidades de mejora y fortalecer la unidad técnica.

b. El instrumento es de uso exclusivo del coordinador académico.

c. El instrumento debe soportarse con evidencias

d. El instrumento debe ser diligenciado por red de conocimiento en donde la muestra sea re
tengan fichas asignadas. El seguimiento se realizara sobre el 10% de las fichas correspondien
académico.

e. Este formato debe ser diligenciado de manera digital y debe indicar la ubicaciéon donde las
2. Instrucciones para dilige

NOMBRE DE LA CASILLA INSTRUCCIONES

Fecha En este espacio escriba dia, mes y afio en que realiza la ve

En este espacio escriba el nombre del programa de forma

Programa de formacioén . L i .
realiza la verificacidn por parte del coordinador académic

Colocar el nimero de la ficha que corresponde a la ejecuc

Ficha académica ., . e .
formacién objeto de verificacidn por el coordinador acade

Instructor asignado a la ficha|Colocar el nombre del instructor asignado a la ficha al cua

académica verificacidn por parte del coordinador académico
Nombre del Coordinador|Colocar el nombre del coordinador académico que estd re
académico verificacidn

Colocar la firma digital del coordinador académico que es

Firma del Coordinador académico L,
verificacion

Aspectos a verificar Estos aspectos no deben ser modificados.

Existen dos columnas una donde se marca con X cuando ¢
Resultados de la verificacion aspecto y la evidencia de soporte y marca X cuando NO ct
la evidencia que lo soporte




Detalle de la evidencia

En este espacio indique la ubicacion del enlace digital don
gue evidencia el aspecto verificado

Recomendaciones

En este espacio detalle las recomendaciones de mejora qt
cuando aplique
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PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONALINTEGRAL

Lista de verificacion aplicacion procedimiento ejecucion de la formacion profesional

Numero de Ficha académica: 2873859
Instructor asi alaficha émi ROSA ELENA GOMEZ HURTADO
Programa de Formacién TECNOLOGIAEN GESTION DOCUMENTAL

RESULTADOS VERIFICACION

ITEM ASPECTOS A VERIFICAR
N NO Detalle de la evidenci d;

La planeacion de las actividades de aprendizaje del proceso
formativo estd basada en el desarrollo curricular del programa

Los aprendices matriculados se encuentran asociados a la ruta

2 X
de formacion.
Las novedades del ambiente o materiales de formacion

3 presentados se reportanen el formato GFP-F-021(cuando X

aplique)

El plan de trabajo concertado con el aprendiz para el desarrollo
4 de la ruta de aprendizaje contiene los lineamientos establecidos| X
en la guia de procesos formativos GFPI-G-013.

En las actividades de aprendizaje formuladas en la Guia de
5 aprendizaje se evidencia el uso de los ambientesy materiales X
definidos para el programa de formacién

La formacion que imparte el instructor corresponde al

6 . X . X
programade formacién y al desarrollo curricular del mismo.

7 Aplica los recursos didacticos establecidos en el desarrollo X
curricular del programa de formacion

g Los planes de mejoramiento son implementadosde acuerdoa X
los lineamientos institucionales

9 El resultado del seguimiento de la etapa productiva se registra N/A
en el formato GPI-F-023 (cuando aplique)
Al momento de esta verificacion los juicios evaluativos de los

10 aprendices de la ficha se encuentran registrados en el LMS X

SENA

FECHA: SEPTIEMBRE 30 DE 2024

NOMBRE DEL COORDINADORACADEMICO
MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

FIRMA DEL COORDINADOR ACADEMICO




Fecha de Elaboraciéi

30 SEPTIEMBRE DE 2024

del Programa de

TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

Modalidad de Formacién

PRESENCIAL

Cédigo y versién del Programa de Formacién:

122901

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de formacién|

Titulada):

Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de formacién Titulada)

2001973

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestién Curricular que realizé la planeacién

pedagsgica

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
PRIMARIAS Y SECUNDARIAS EN LAS ENTIDADES PUBLICAS Y EMPRESAS PRIVADAS

Proceso Gestién de Formacién Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagégica

[ 3
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Nombres y Apellidos ROSA ELENA GOMEZ HURTADO

Version: 04

Codigo:
GFPI-F-134

Regional y Centro de formacién: Centro de Gestién
Administrativa

Nombres y Apellidos: CAMILO FERNANDO GARCIA

Regional y Centro de formacién:Centro de Gestién
Administrativa

Nombres y Apellidos: GLORIA TORRES VANEGAS

Regional y Centro de formacién: Centro de Gestién

Regional y Centro de formacién: v

31060203201 recanacer el l

Interpretar la i ‘partir de sus principios.

|prestacisn del servicio de consutta

archivistica, de acusrda con

dentificar los protocolos para el servicla y acceso a la Informacién.
Clastfcar el tipo de Informacién para senvicio y consulta

|normativa y politica

21060203202 prestar el servicla de consuftay:
de informacidn archivistica, teniendo en cuenta,

[Brotocolo, normativa y polftica crganizacianal.

Conocer Jas para préstamos.
Disponer de Ia nformaclén requerida por el usuario
|Aplicar normas, cédigo de ética, procesos y pollticas de la gestién docurnental
|Prestar servicla al usuario

interpretar la identidad corporativa a partir de

Identificar los pratocolos para el serviclo y
‘acoeso a la infarmarién.
dlaslficar el tipa de Informacién para senvicloy
consufta
conacer las técnicas de control para préstamos.|

aplica los pratocolos para el servicio y acceso a
la Informacién de acuerda con normativay
‘Politica organtzacional.
elzbora planillas para el cantrol de préstamoy
consulta de Informacién tenlendo en cuenta
protocalos.
facllltala atencién y el serviclo en la unidad

Realizar jela |Utilizar los medi idos par disponer de la informacién requerida por el | documental para la consulta de informacién
Atenclény serviclo de 16n del serviclo de Informacttr del servicla prestado a los usuarios. usuarla archivistica, de acuerda con los pratocolos y ROSA ELENA GOMEZ
informaciénal  |en cuenta normativa y protocolos Manlpular datos con pratocolos de acceso y normas de segurldad de la tnformaclén aplicar normas, c6digo de étlca, procesos y normativa. 154 38 906 URTADD
usuario linstitucionales. Establecer controles para a consulta y el servicio de informacién archivistica politicas de la gestién documental
r Medir el serviclo en relaclén con el Indicadar ‘prestar servicla al usuarlo
de acuerdo con polfticas institucionales [Preparar el informe de acciones de mejora en la prestacién del servicio de consulta y de
informacién archivistica.
Presentar el informe de acciones de mejora en Ia prestacién del servicio de consulta y de
infarmacién archivistica.
Condiclanes de ordenacién y conservacién. [*Cantrolar el registro y Ia Jos  |"Aplicael Paraelcontrolde | "Despachay controla la [*Evidenclas de Conocimlento: [*Gutas
documentos. gestion y trémi de o ia interna y Responde a preguntas de interdisciplinares
|Normas de gestién de la calidad para el control de registros y trazabilidad de los documentos, con el manual para la implementacién de un  |extema de acuerda con la conocimientos tedricos Equipos de computo
Operar sistemas de Informacién de metadatas |programa d d l yp Tutarlales
de d is y medios de informacién para el andlisisy para el control los procesos de gestiény. [institucionales, legislacién Evidencias de Desempefio GFPL-F-135 V02
tramite de documentos. Presenta Ia trazabllidad de los documentos en [vigemte'y tecnologfa y aplicativos Elabora planilias de control y Ctbergratia
|Actiones de mejora en la gestién y trémite de documentos. lla gestion y trémite, de acuerdo con el manual |disponibles documentos arganizacionales. Marcadores
Verificar Ia aplicacién de la normativa al |para la Implementactén de un programa de [Tableros
1559688 - 05 Controlar el proceso de gestiény |Parimetras técnicos para la gestién y trimite de documentos, proceso de gestién y trdmite de documentos,  (gestién documental'y normativa. ;:d‘innc;:sm? ;:dn:ﬁx;; s ::Iz:::: :‘ computo
Z:m::z‘:’:mﬁ:m;;“““ 14l tgenica para la presentacién de Informes. Reallzar la devoluckén de Reallza el elaborados y diligenciados Cable HOM!
Instituclonaly Ja normatva [no cumplan con la normativa. dafios |trasladados a I para el trémite, de conocimientos matemticos {Ambiente
de equipas y herramientas en relacién con los |de acuerda con el manual de Jmplementacién Ipolivalente

GFPI-F-134
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559689 - 06 Ejecutar las acciones de mejora al

productos.

de un programa de gestion documental.

|Platatarma Zajuna

[proceso de gestién y tramite de documentos, ; *Listas de chequeo

Trmitede 4o acuerdo con el manual de implementacién Verifica que los documentas cumplen las 154 Y Cuestionarios 808 (GLORIA TORRES VANEGAS
correspondencia Il e o de gestién d tal condiclones para radicacién, registro y Estudios d
e un programa de gestién documen despacho segin el manual de gestion s de caso
| doct tal, nors técnicas de presentacién

559690 - 04 Despachar los documentos de e doomontoe "::m‘ama o

archivo de acuerda con el manual de v i

Do g o progran e gesion Presenta informes de gestion y trémite de

v ot documentos, de acuerdo con politica
IDENTIFICAR EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE| &x importat uso 38 10 DE CONOCIMIENTO: Estudio individual ‘Ambientes en "Guias Camilo Fernando Garcia

Aplicacién de
tecnologfas de la
informacién
(220501046)

Alistar de herramientas de tecnologias
de la informacién y la comunicacién
(TIC), de acuerdo con las necesidades
de procesamiento de informacion y
comunicacién.

Aplicar funcionalidades de
herramientas y servicios TIC, de
acuerdo con manuales de uso,
procedimientos establecidos y buenas
practicas.

Evaluar los resultados, de acuerdo con
los requerimientos.

Optimizar los resultados de acuerdo
con la verificacion.

TECNOLOGIA: CONCEPTO, TIPOS, CARACTERISTICAS.
~HERRAMIENTAS TIC: CLASES, CARACTERISTICAS, USOS
-TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION: CONCEPTO, COMPONENTES, CARACTERISTICAS,
CLASIFICACION, USOS, TENDENCIAS.
“EQUIPOS Y PERIFERICOS TIC:
-COMPUTADOR: CONCEPTO, ARQUITECTURA, FUNCIONAMIENTO, TIPOS, CARACTERISTICAS.
-PERIFERICOS: CONCEPTO, CLASIFICACION, CARACTERISTICAS, FUNCIONAMIENTO.

Y SERVICIOS DE INTERNET.
-DISPONER EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y
SERVICIOS DE INTERNET.

“MANEJAR COMPUTADORES, PERIFERICOS,
TABLETAS, EQUIPOS MOVILES Y
REPRODUCTORES DE MEDIOS
ELECTRONICOS.

-APLICAR FUNCIONALIDADES DE SISTEMAS
OPERATIVOS.

MANEJAR PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE
CALCULO, SOFTWARE PARA PRESENTACIONES,

DIAGRAMACION, BASES DE DATOS Y

%
N\

s,
UPOJ DE NOTICIAS,

TELEFONDETE,
TELEVISION IP, COMPRAR EN INTERNET, E-
LEARNING, MARKETING DIGITAL, TRABAIO
COLABORATIVO,
COMPUTACION EN LA NUBE, REDES SOCIALES Y|
VIDEOCONFERENCIA POR INTERNET.
~MANEJAR HERRAMIENTAS COLABORATIVAS EN

INTERNET.
-VALORAR RESULTADOS OBTENIDOS.

NECESIDADES DE USO.
-COMPARA EQUIPOS TIC, TIPOS D) m
SERVICIOS DE INTERNET, DE AGYER

CARACTERI;

LAs

FUNCIONALIDADES DE LOS MISMOS.
APLICA FUNCIONALIDADES DE SISTEMAS
OPERATIVOS, DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DEL
EQUIPO.

IDENTIFICA EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE
SERVICIOS DE INTERNET, DE ACUERDO cg{ je Ias Tics en la elaboracién,
as
AN V]

signacion y ubicacion de los
documentos organizacionales, de
acuerdo con la normatividad
vigente y politicas
institucionales.|

Organice equipo de trabajo con

dos compafieros y responda los

interrogantes planteados en el
taller de induccion.

DE DESEMPERO;
Talleres elaborados por los
Aprendices, referente a la

temitica.

DE PRODUCTO:
Documento proyecto de vida,
debidamente elaborado segun las
normas vigentes y las politicas de
la organizacion.

Lecturas de documentos, | Centro de
articulos o libros. Formacion o

interdisciplinares
Equipos de computo

Estudio y Solucion de casos | movil con Tutoriales
Aprendizaje interactivo | equiposde |  GFPI-F-135 V02
Trabajo por grupos cémputo, Cibergrafia

colaborativos aplicativos, Marcadores
Exposicion Aula de Tableros
Trabajo de campo informética, | Equipos de computo
Simulacion ambiente Televisores
Juego de Roles polivalente, Cable HOMI
laboratorio.E Ambiente
presa polivalente

patrocinadora
so
empleadoras,
Unidades
administrativa
5 SENA,
ambientes
virtuales(
LMs), Internet,

Plataforma Zajun

Gestion

Baron

GFPI-F-134
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Proceso Gestion de Formaci6n Profesional Integral
Formato Planeaci6n Pedagégica

PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO

NO IMPRIMIR
1. Generalidades
Fecha en que se elabora la planeaci6n p:

Fecha de Elaboraci 6n
inaci 6n del Programa_de Formacion

N

programa como aparece en el disefio en el aplicativo sistema

|Codigo y versién del Programa

Nombre del Proyecto ( Si es formaci6n Titulada)

N

Proyecto como aparece en sistema ff con estado en publicado.

|Codigo del Proyecto (i es formacién Titulada)

Codigo del Proyecto como aparece en sistem de WstiOwuata administrativo - con estado en publicado

Equipo de gestion Curricular_que elabora la planeaci6n pedagégica

[Nombre Completo de los integrantes del_EqUioy deSestion Curricular_que realizé la planeacion pedagdgica

Regional y Centro de formacién

NOMBRE DE LA CASILLA

|Actividad de proyecto formativo (s el programa es titulada)

Diligencie los nombre del centro y regioN| cNgsbondiente al Equipo de Gestién Curricular
2. Instrucciones para diligenciar las casillas

INSTRUCCIONES

|Actividad del proyecto formativo objeto de planeaci6n pedagdgica

Fase de proyecto formativo. (solo titulada)

Fase del proyecto formativo 3 la cual pertenece la actividad de proyecto.

|competencia

Competencia a desarrollar durante esa actividad y fase de proyecto.

Resultados de aprendizale

estotosdo e scds s ncompornct s e s sl ot

|Actividades de aprendizae a desarrollar

Formule Ia (5) actividad (es) de aprendizaje en correspondencia con las actividades de proyecto.

Duracion actvidad de aprendizaje (horas)

Horas trabaio directo

[Horas trabajo directo con el instructor para desarrollar la actividad.

Horas trabajo independiente.

Horas de trabajo independiente del aprendiz.

Estrategias diddcticas activas

De acuerdo a la actividad formulada describa las didacticas activas que utilzard para su ejecucion.

|Ambientes de aprendizaje t

|Ambiente de formacién

Ambiente de aprendizaje para desarrolar la actividad (aula, laboratorio, unidad productiva) si es virtual el ambiente es el LMS dispuesto por el SENA.

Materiales de formacién

Los materiales estn descritos en el proyecto formativo. Material de formacién es todo recurso consumible o utilzable en el proceso de formacién, recuerde citar los materiales adecuados a la
[modalidad virtual para este tipo de programas.

instructores responsables

nimero de instructores para desarrollar la actividad.

riterios de evaluacién

Criterios de evaluaci6n descritos en el programa de formacién para desarrollar Ia competencia.

Descripein de Ia evider

de aprendizaje

Cite sila actividad es de producto, de desempe io o de conocimiento, segin conceptos establecidos en la guia de disefio.

|Observaciones

Codigo y version de programs como aparece en el dseo (P oublcado en e sistem d gestio académico adminsrativ - con estado en jecueion’



Olga Milena Gámez
SENA:  Copie la actividad del proyecto que aparece en el proyecto formativo


Olga Milena Gámez
Olga Milena Gámez:
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ACTA No. 374

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

ACTA DE ALISTAMIENTO Y PLANEACION DE LA FORMACION PROFESIONALINTEGRAL DEL IV TRIMESTRE DE 2024 — FICHA
2873859 - TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

CIUDAD Y FECHA:

Bogota,30 de septiembre
de 2024

HORA INICIO:
20:20

HORA FIN:
19:50

LUGAR Y/O ENLACE:

Ambiente 808

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
REGIONAL DISTRITO CAPITAL, CENTRO DE

GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Realizar el alistamiento y la planeacién de del IV trimestre de 2024 de la ficha 2824183

2. Unificar criterios para el trabajo transversal de las competencias establecidas para el desarrollo de la
formacion para el IV trimestre de 2024
3. Elaboracion de guias interdisciplinaria y PPPF

4. Establecer compromisos para el desarrollo de la formacién profesional integral.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.Planear la formacidn Profesional integral de |a Ficha 2873859 — Tecndlogo en Gestién Documental

DESARROLLO DE LA REUNION

GOR-F-084 V02
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1. GENERALIDADES DE LA FICHA DE CARACTERIZACION

Denominacion del Programa: Tecndlogo en Gestiéon Documental
Nombre del Proyecto: Estructuracién de un programa de transferencias documentales primarias y
secundarias en las entidades publicas y empresas privadas

Listado de aprendices

NOMBRES Y APELLIDOS DOCUMENTO

ALFARO VIUCHE DARCY ADANAIL 1000787049
ARCHILA VELANDIA DUPERLI 52120154
BARRERA MORENO JOHAN DAVID 1021663149
BEDOYA DELGADILLO NANCY ALEXANDRA 1030526426
BOHORQUEZ GAMEZ DIANA LUCIA 1013605712
BRICENO LONBANA JOHN FREDY 80170853
DIAZ CALDAS MARTHA YAMILE 52974089
GOMEZ FERNANDEZ ANDRES FELIPE 1013638915
GUZMAN CARRILLO JAIRO GUIOVANNI 79864881
HERNANDEZ CASTIBLANCO ANTONIO JOSE 1018474268
LEAL GARAVITO YEIMY 1032418521
LOPEZ AVILA VALENTINA 1013647365
MARIN BARRAGAN BRIAN STEVEN 1000472061
MARIN OTALORA SLENDY CATALINA 1024526598
MORA FORERO LAURA STELLA 53002843
MORENO RODRIGUEZ JEFFERSON ALEXANDER 1024546851
PACHON REYES BRANDON STEVEN 1012397431
PEDROZA VEGA DIEGO MAURICIO 1023898661
QUINTERO TORRES MELANNY DAYAN 1000694957
TORRES VELASQUEZ JEISON HERNAN 1136886274
TRIANA TAPIERO JUAN DIEGO 1003765624
VALBUENA BELTRAN CINDY LORENA 1014249328
VALBUENA LAITON ANDRES ESTEBAN 1022938341
RIVERA CLAUDIA PATRICIA

Competencias programadas

INSTRUCTOR QUE

ORIENTA LA
MPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE
co c U 0s Al COMPETENCIA

559688 - 05 Controlar el proceso de gestion y trdmite de documentos de archivo a
Tramite de partir de la trazabilidad, de acuerdo con la politica institucional y la normativa
correspondencia
I 559689 - 06 Ejecutar las acciones de mejora al proceso de gestion y tramite de
documentos, de acuerdo con el manual de implementacién de un programa de
gestion documental

GLORIA DE CARMEN
TORRES GUEVARA

GOR-F-084V02
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559690 - 04 Despachar los documentos de archivo de acuerdo con el manual de
implementacién de un programa de gestion documental y politicas de la institucién

Atencién y 21060203201 reconocer el protocolo para la prestacion del servicio de consulta e
servicio de informacion archivistica, de acuerdo con normativa y politica organizacional
informacién al  [21060203202 prestar el servicio de consulta y de informacién archivistica, teniendo en|
usuario cuenta protocolo, normativa y politica organizacional. ROSA ELENA GOMEZ
210602032023: Realizar seguimiento de la prestacion del servicio de informacién teniendo| HURTADO
len cuenta normativa y protocolos institucionales.
210602032024: Proyectar informes de gestion de acuerdo con politicas institucionales.
20501046 24020152801 identificar modelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del
UTILIZACION DE  |problema planteado en contextos sociales y productivo
HERRAMIENTAS 24020152802 Plantear problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el CAMILO
INFORMATICAS contexto social y productivo FERNANDO GARCIA

24020152803 Resolver problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el
contexto social y productivo

24020152804 Proponer acciones de mejora frente a los resultados de los
procedimientos matematicos de acuerdo con el problema planteado.

Los instructores, Rosa Elena Gomez Hurtado, Gloria del Carmen Torres y Camilo Fernando Garcia se reunieron
para realizar la guia interdisciplinaria y la PPPF de la ficha 2873859 y determinar el plan de trabajo a realizar
para el desarrollo de las actividades de la ejecucion de la formacion de manera interdisciplinar, de la siguiente
manera:

1. Verificacion de aprendices en formacion de acuerdo con el listado enviado desde la Coordinaciéon de
formacién

2. Revisar la informacién por competencias del programa de formacién de gestion documental actualizado,
para la planeacién interdisciplinaria con el desarrollo
curricular del programa.

3. Revisar y ajustar la guia interdisciplinar.

4. Planear los talleres de aprendizaje que determina cada instructora en su competencia, que se requieren
para acompaniar el proceso plasmado en la guia interdisciplinaria.

CONCLUSIONES

1. Las actividades programadas de las competencias se proyectan en la Guia interdisciplinar General de
lascompetencias.

2. Seelaboran por parte de cada uno de los instructores, actividades y talleres para la competencia
asignada.

3. Se establecen los criterios para realizar la guia interdisciplinaria a fin de dar cumplimiento a la
formacidnprofesional integral de la ficha.

4. Se reportaran las inasistencias injustificadas en el sistema SofiaPlus.

5. Se realizard la evaluacidn de juicios evaluativos establecidos para cada competencia en el sistema Sena

Sofia plus.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISIéN VIRTUAL

GOR-F-084 V02




[ 4
SENA

N

Entrega de actas
y seguimiento a
la coordinacién

01-10-2024

ROSA ELENA
GOMEZ HURTADO

B SN

académica
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL
COORDINACION
ROSA ELENA DE GESTION S,
X i/ R e o
GOMEZ DOCUMENTAL Z;_.Qf, S
HURTADO
COORDINACION
GLORIA DE GESTION X _

DEL DOCUMENTAL . o G
CARMEN CREELL.
TORRES
GUEVARA

COORDINACION
CAMILO DE GESTION X
ANDRES DOCUMENTAL *@m%@
GARCIA

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

ANEXOS
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PLAN DE TRABAJO Y REGISTRO DE ASISTENCIA

No. DE FICHA : 2873859 COORDINACION ACADEMICA: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION
PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL CODIGO DEL PROGRAMA: 122901
COMPETENCIA A DESARROLLAR: CODIGO DE LA COMPETENCIA: 250603030
ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 25060101501 25060101502 25060101503 25060101504
FRANJAS DE FORMACION: 2 JORNADA : NOCTURNA
FECHA DE INICIACION: 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024 FECHA DE TERMINACION: 13 DE DICIEMBRE DE 2024
INSTRUCTOR-TUTOR: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO CEDULA: 41766634 NIS:
w
FALTAS VALORACION EVIDENCIAS g
FECHA dla|laslalslsls]| 9199191919199 1921919191919)y a S o} & z 2 a9
HHHHHHHEHEBHEHEEHEHHHEHEHEHE 2188838 g8
SN HEHEHEEHEEHEHEEEHEEE sl tlEl8 a2 a] = ER
C.0 1 10 11 12 13 14 15 16 a7 18 19 20 21 22 23 24 25 26 g g 8 g * 8
ALFARO VIUCHE DARCY ADANAIL 1 * I T I T T T I A I I 1l ofo]o -
ARCHILA VELANDIA DUPERLI 2 Il T T T T T T A Tl A T M T I e 2 0 0 0 -
BARRERA MORENO JOHAN DAVID 3 o I T I I T I I T I T I T I I I I I I 3 0 0 0 -
BOHORQUEZ GAMEZ JOHAN DAVID 4 b I I I T T A A A A A A A * 4l o]olo -
BRICENO LONBANA JOHN FREDY 5 ol I Il el I Tl I I I T I T I T T el I e I 5 0 0 0 -
DIAZ CALDAS MARTHA YAMILE 6 bl I I T T I M M M M M M M M M M M M I e I 6 0 0 0 -
GOMEZ FERNANDEZ ANDRES FELIPE 7 Il T I T T T T T I A A A I 7fofofo -
GUIO GONZALEZ INGRID CAROLINA 8 ol I I I T I I T I T I T I I I I I I 8 0 0 0 -
GUZMAN CARRILLO JAIRO GUIOVANNI 9 o I T I I T T I T I T I I I I I I 9 0 0 0 -
HERNANDEZ CASTIBLANCO ANTONIO JOSE 10 Il I I T T T A A I T I A I 0] o]olo -
LEAL GARAVITO YEIMY 11 bl I I I A T T T T I I I I I I I I I I R 11 0 0 0 -
LOPEZ AVILA VALENTINA 12 ol Il Il I A T T T T Il Il Il Il Il Il Il M I I R 2] 0 0 0 -
MARIN BARRAGAN BRIAN STEVEN 13 I T T M T T T A T A T I T I e 13] 0 0 0 -
MARIN OTALORA SLENDY CATALINA 14 bl I I I A T T T T I I I I I I I I I I R 1“] o 0 0 -
MORA FORERO LAURA STELLA LAURA STELLA 15 ol I Il T el Tl I I I T I T I T T T I I I I 5] 0 0 0 -
MORENO RODRIGUEZ JEFFERSON ALEXANDER 16 I T T M T T T T T M A T I T I e 6] 0 0 0 -
PACHON REYES BRANDON STEVEN 17 bl I I I A T T T T I I I I I I I I I I R 7] o 0 0 -
PEDROZA VEGA DIEGO MAURICIO 18 Il I T T A A I A A M I 8] o] oo -
QUINTERO TORRES MELANNY DAYAN 19 bl I A T T M T T A T A T I I 19] o 0 0 -
TORRES VELASQUEZ JEISON HERNAN 20 R I T I I T T I T I T I T I I I I I I 2] o 0 0 -
TRIANA TAPIERO JUAN DIEGO 21 I A T M T M T T T M A T I T I e 21| o 0 0 -
VALBUENA BELTRAN CINDY LORENA 22 bl I I I A T T T T I I I I I I I I I I R 2] o 0 0 -
VALBUENA LAITON ANDRES ESTEBAN 23 I T I T T A A A A A I 28]l o|o]o -
VARGAS OTERO LEIDY DAYANNE 24 I I T A T M T T Ml A T M T I e 4] 0 0 0 -
RIVERA CLAUDIA PATRICIA 25 I T T T T T A I A A A I 5] 0] o] o -
26 6] 0] oo -
27 27 0 0 0 -
28 28] 0| o o0 -
29 29] 0o | o o -
30 30l o] ofo -
31 31l o] oo -
32 2] 0] oo -
33 33 o] oo -
34 3] 0] oo
35 35] o]l ol o

ONES:

() ASISTENCIA, (1) INASISTENCIA, (J)JUSTIFICADA, (T) Total

FECHA 08/05/2017

CODIGO: DTFPI-F010-M-10 Version:07
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO: PLAN DE TRABAJO Y REGISTRO DE ASISTENCIA

N

PROGRAMA DE FORMACION:
COMPETENCIA A DESARROLLAR:
ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO

2873859 COORDINACION ACADEMICA:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION

FRANJAS DE FORMACION:
FECHA DE INICIACION:

TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL CODIGO DEL PROGRAMA: 122901
CODIGO DE LA COMPETENCIA: 250603030
CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 25060101501 25060101502 25060101503 25060101504
2 JORNADA : NOCTURNA

30 DE SEPTIEMBRE DE 2024 FECHA DE TERMINACION:

13 DE DICIEMBRE DE 2024

INSTRUCTOR-TUTOR: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO CEDULA: 41766634 NIS:
FALTAS VALORACION EVIDENCIAS ';‘é
Sle(e|2|2|2|2|8|81S|S(S(S(S(S[S[2]5]8]8]12)|8 R £
FECHA glalsls]lsls|la]Q99|9|Q|Q9|Y9|919|19|19|9|Q919|Y Z 3] < a z 3 o
HHHHEHHHHEHHEHEHHEBHHHEHEE g
gl22]2]2]1®]% 2222222 2]2]2]2]e]e]e]e sl rlal8lz 8|8 8 c]alsls g
5 g e |Z|E |87 T )
AER R 2
ele B8 |2 |3F o
C.0 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 3 g’ o E
ALFARO VIUCHE DARCY ADANAIL 1 * 1l olo]o -
ARCHILA VELANDIA DUPERLI P * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 2 0 0 0 -
BARRERA MORENO JOHAN DAVID 3 bl Il el I T Tl e I T T Tl e I I T T I I Bl sl o] o] o -
BOHORQUEZ GAMEZ JOHAN DAVID 4 L e I e I e e e R T I e e e R e I e e e sl o]l oo -
BRICENO LONBANA JOHN FREDY 5 il Ml Ml Il el M Tl Ml Il Tl M Tl o T I Tl I el I 5] o] oo -
DIAZ CALDAS MARTHA YAMILE 6 il e A Al T A Al T T Tl I I T A 6l ol o] o -
GOMEZ FERNANDEZ ANDRES FELIPE 7 i I I el I I I e I I I e I I I O el I I I e 7]l o] oo -
GUIO GONZALEZ INGRID CAROLINA 8 bl Il Il I T Tl e I T T Tl T I I I T T I I Bl s8]l ololfo -
GUZMAN CARRILLO JAIRO GUIOVANNI 9 il Ml Rl el el M Tl Ml Il Tl M Tl Tl I Tl I el I 9]l o]l oo -
HERNANDEZ CASTIBLANCO ANTONIO JOSE 10 il M Ml Tl Tl Ml Tl M el T Tl Il M I M w0l ol oo -
LEAL GARAVITO YEIMY 11 il Ml Ml T el T Tl M T T T T M I 1l ololo -
LOPEZ AV"_A VALENTINA 12 * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 12 0 0 0 _
MARIN BARRAGAN BRIAN STEVEN 13 i I I el I e I e I I I e e I I e e I I O e 3]l o] oo -
MARIN OTALORA SLENDY CATALINA 14 il M Ml Tl Rl T el M Tl T T T Ml T I 1l ol oo -
MORA FORERO LAURA STELLA LAURA STELLA 15 i el I el I e e e I I T e I I e I el I I I B 5] 0| oo -
MORENO RODRIGUEZ JEFFERSON ALEXANDER 16 Sl Ml Tl e Il T T I T I T T I I T I I I I I 6] o | oo -
PACHON REYES BRANDON STEVEN 17 il Ml T Al T A Al T T Tl T T M T A 17l ol oo -
PEDROZA VEGA DIEGO MAURICIO 18 il Ml Tl Ml Tl Ml Tl M el T Tl M el M T T e 18] o | oo -
QUINTERO TORRES MELANNY DAYAN 19 il Ml Ml Tl el T Tl Ml T T I T M 9] o[ oo -
TORRES VELASQUEZ JEISON HERNAN 20 i el I el I e I e I I T e e I I I el I I O e 20| o o] o -
TRIANA TAPIERO JUAN DIEGO 21 il M Ml Tl Tl Ml Tl Il Ml T T M el M T M 21 o | o | o -
VALBUENA BELTRAN CINDY LORENA 22 bl M Ml Tl Rl T Tl Ml T T T T M A 2| o] oo -
VALBUENA LAITON ANDRES ESTEBAN 23 i el I el I e I e I I T e I I I I el I I I B 2] o] oo -
VARGAS OTERO LEIDY DAYANNE 24 L e I e e e e I e T I I e e R e e e e e 24] o | o] 0 -
RIVERA CLAUDIA PATRICIA 25 il Ml Ml T Rl T Tl M T T T T Ml M A 25| o] o] o -
0f 26 26 0 0 0 -
0] 27 27| 0 0 0 -
0l 28 28 0 0 0 -
0f 29 29 0 0 0 -
of 30 30] o 0 0 -
0] 31 31 0 0 0 -
0] 32 32| 0 0 0 -
of 33 33] o 0 0 -
0f 34 4] o 0 0 -
[y 35 35] 0 0 0 -
[OBSERVACIONES:
(*) ASISTENCIA, (I) INASISTENCIA, (J)JUSTIFICADA, (T) Total I
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. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
;A; DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
ian e Tospain
Coordinacién Académica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada: NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: Cédigo:
Fase:
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA FECHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA DE LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
DIGITAL FIsICO DIA MES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0
PRESENTACION 0
PLAN DE MEJORA 0
7.
0
8.
0
9.
0
10. 0
1 ALFARO VIUCHE DARCY ADANAIL

METODOLOGIAS PARA EL DISENO DE SERVICIOS

DISENO DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS

PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO

SUSTENTACION

PLAN DE MEJORA

17-

20.

ELABORO! ROSA ELENA GOMEZ HURTADO
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'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: 0
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 0
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 0
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 0
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PRESENTACION 0 0 0 0 0
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 0
7- 0 0 0 0
0
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
0
10. 0 0 0 0 0
2 ARCHILA VELANDIA DUPERLI
METODOLOGIAS PARA EL DISERIO DE SERVICIOS 0 0 0 0 0
DISENO DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0 0 0 0 0
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 0
SUSTENTACION 0 0
[ [ 0
PLAN DE MEJORA 0 0
[ [ 0
17- 0 0
[ [ 0
0 0 0
[ [ 0
19. 0 0
[ [ 0
20. 0 0
[ [ 0

ELABORO!

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAJO

Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: 0
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 0
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 0
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 0
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PRESENTACION 0 0 0 0 0
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 0
7- 0 0 0 0
0
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
0
10. 0 0 0 0 0
3 BARRERA MORENO JOHAN DAVID
METODOLOGIAS PARA EL DISERIO DE SERVICIOS 0 0 0 0 0
DISENO DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0 0 0 0 0
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 0
SUSTENTACION 0 0
[ [ 0
PLAN DE MEJORA 0 0
[ [ 0
17- 0 0
[ [ 0
0 0 0
[ [ 0
19. 0 0
[ [ 0
20. 0 0
[ [ 0

ELABORO!

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO
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'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACI ON PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: 0
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 0
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 0
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 0
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PRESENTACION 0 0 0 0 0
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 0
7- 0 0 0 0
0
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
0
10. 0 0 0 0 0
4 BOHORQUEZ GAMEZ JOHAN DAVID
METODOLOGIAS PARA EL DISERIO DE SERVICIOS 0 0 0 0 0
DISENO DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0 0 0 0 0
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 0
SUSTENTACION 0 0
[ [ 0
PLAN DE MEJORA 0 0
[ [ 0
17- 0 0
[ [ 0
0 0 0
[ [ 0
19. 0 0
[ [ 0
20. 0 0
[ [ 0

ELABORO!

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO
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'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: 0
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 0
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 0
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 0
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PRESENTACION 0 0 0 0 0
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 0
7- 0 0 0 0
0
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
0
10. 0 0 0 0 0
5 BRICENO LONBANA JOHN FREDY
METODOLOGIAS PARA EL DISERIO DE SERVICIOS 0 0 0 0 0
DISENO DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0 0 0 0 0
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 0
SUSTENTACION 0 0
[ [ 0
PLAN DE MEJORA 0 0
[ [ 0
17- 0 0
[ [ 0
0 0 0
[ [ 0
19. 0 0
[ [ 0
20. 0 0
[ [ 0

ELABORO!

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO




. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
%’:v“‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
A\ DOCUMENTO DE TRABAIO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAJO
Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: [
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 0
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 0
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 0
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PRESENTACION 0 0 0 0 0
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 0
7- 0 0 0 0
0
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
0
10. 0 0 0 0 0
6 DIAZ CALDAS MARTHA YAMILE
METODOLOGIAS PARA EL DISERIO DE SERVICIOS 0 0 0 0 0
DISENO DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0 0 0 0 0
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 0
SUSTENTACION 0 0
[ [ 0
PLAN DE MEJORA 0 0
[ [ 0
17- 0 0
[ [ 0
0 0 0
[ [ 0
19 0 0
[ [ 0
20. 0 0
[ [ 0

ELABORO. ROSA ELENA GOMEZ HURTADO
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DDOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: [
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 0
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 0
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 0
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PRESENTACION 0 0 0 0 0
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 0
7- 0 0 0 0
0
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
0
10. 0 0 0 0 0
7 GOMEZ ANDRES FELIPE
METODOLOGIAS PARA EL DISERIO DE SERVICIOS 0 0 0 0 0
DISENO DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0 0 0 0 0
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 0
SUSTENTACION 0 0
[ [ 0
PLAN DE MEJORA 0 0
[ [ 0
17- 0 0
[ [ 0
0 0 0
[ [ 0
19. 0 0
[ [ 0
20. 0 0
[ [ 0

ELABORO!

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO
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'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: 0
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 0
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 0
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 0
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PRESENTACION 0 0 0 0 0
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 0
7- 0 0 0 0
0
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
0
10. 0 0 0 0 0
8 GUIO GONZALEZ INGRID CAROLINA
METODOLOGIAS PARA EL DISERIO DE SERVICIOS 0 0 0 0 0
DISENO DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0 0 0 0 0
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 0
SUSTENTACION 0 0
[ [ 0
PLAN DE MEJORA 0 0
[ [ 0
17- 0 0
[ [ 0
0 0 0
[ [ 0
19. 0 0
[ [ 0
20. 0 0
[ [ 0

ELABORO!

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACI ON PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: [
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 0
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 0
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 0
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PRESENTACION 0 0 0 0 0
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 0
7- 0 0 0 0
0
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
0
10. 0 0 0 0 0
9 GUZMAN CARRILLO JAIRO GUIOVANNI
METODOLOGIAS PARA EL DISERIO DE SERVICIOS 0 0 0 0 0
DISENO DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0 0 0 0 0
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 0
SUSTENTACION 0 0
[ [ 0
PLAN DE MEJORA 0 0
[ [ 0
17- 0 0
[ [ 0
0 0 0
[ [ 0
19. 0 0
[ [ 0
20. 0 0
[ [ 0

ELABORO!

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO




. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
%':V"‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
A\ DOCUMENTO DE TRABAIO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAJO
Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: 0
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 0
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 0
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 0
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS X 0 8 8 2023 s La aprendi trabajo en equipo para a conseecion dellogro
PRESENTACION X 0 8 8 2023 s La aprendi trabajo en equipo para a consecucion dellogro
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 0
7- 0 0 0 0
0
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
0
10. 0 0 0 0
10 HERNANDEZ CASTIBLANCO ANTONIO 0
Jost PARTICIPACI ON EN EL DISENO DE LOS MODUCLOS DEL PLAN ALFIN 0 0 18 9 2023 s Trabo en equipo co Brayan Garzén
MEDICION DEL IMPACTO DE ALFIN ENLA POBLACION DE USUARIOS ADULTO MAYOR DE LA BIBLIOTECA PUBLICA x 0 18 9 2023 s La aprendi trabajo en equipo para a conseecion dellogro
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 0
SUSTENTACION 0 0
[ [ 0
PLAN DE MEJORA 19 9 2023 )
X 0 si Sustento su trabajo segiin las
17- 0 0
[ [ 0
0 0 0
[ [ 0
19 0 0
[ [ 0
20. 0 0
[ [ 0

ELABORO. ROSA ELENA GOMEZ HURTADO
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DDOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: [
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 0
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 0
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 0
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PRESENTACION 0 0 0 0 0
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 0
7- 0 0 0 0
0
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
0
10. 0 0 0 0 0
1 LEAL GARAVITO YEIMY
METODOLOGIAS PARA EL DISERIO DE SERVICIOS 0 0 0 0 0
DISENO DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0 0 0 0 0
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 0
SUSTENTACION 0 0
[ [ 0
PLAN DE MEJORA 0 0
[ [ 0
17- 0 0
[ [ 0
0 0 0
[ [ 0
19. 0 0
[ [ 0
20. 0 0
[ [ 0

ELABORO!

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO
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'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: 0
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 0
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 0
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 0
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PRESENTACION 0 0 0 0 0
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 0
7- 0 0 0 0
0
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
0
10. 0 0 0 0 0
12 LOPEZ AVILA VALENTINA
METODOLOGIAS PARA EL DISERIO DE SERVICIOS 0 0 0 0 0
DISENO DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0 0 0 0 0
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 0
SUSTENTACION 0 0
[ [ 0
PLAN DE MEJORA 0 0
[ [ 0
17- 0 0
[ [ 0
0 0 0
[ [ 0
19. 0 0
[ [ 0
20. 0 0
[ [ 0

ELABORO!

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO
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'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACI ON PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: 0
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 0
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 0
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 0
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PRESENTACION 0 0 0 0 0
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 0
7- 0 0 0 0
0
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
0
10. 0 0 0 0 0
13 MARIN BRIAN STEVEN
METODOLOGIAS PARA EL DISERIO DE SERVICIOS 0 0 0 0 0
DISENO DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0 0 0 0 0
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 0
SUSTENTACION 0 0
[ [ 0
PLAN DE MEJORA 0 0
[ [ 0
17- 0 0
[ [ 0
0 0 0
[ [ 0
19. 0 0
[ [ 0
20. 0 0
[ [ 0

ELABORO!

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO
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'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: 0
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 0
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 0
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 0
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PRESENTACION 0 0 0 0 0
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 0
7- 0 0 0 0
0
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
0
10. 0 0 0 0 0
14 MARIN OTALORA SLENDY CATALINA
METODOLOGIAS PARA EL DISERIO DE SERVICIOS 0 0 0 0 0
DISENO DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0 0 0 0 0
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 0
SUSTENTACION 0 0
[ [ 0
PLAN DE MEJORA 0 0
[ [ 0
17- 0 0
[ [ 0
0 0 0
[ [ 0
19. 0 0
[ [ 0
20. 0 0
[ [ 0

ELABORO!

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO
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'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: 0
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 o
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 o
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 o
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 o
PRESENTACION 0 0 0 0 o
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 o
7- 0 0 0 0
[
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
[
10. 0 0 0 0
15 MORA FORERO LAURA STELLA LAURA [
STELLA METODOLOGIAS PARA EL DISERIO DE SERVICIOS 0 0 0 0 o
DISENO DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0 0 0 0 o
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 o
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 o
SUSTENTACION 0 0
[ [ [
PLAN DE MEJORA 0 0
[ [ [
17- 0 0
[ [ [
0 0 0
[ [ [
19. 0 0
[ [ [
20. 0 0
[ [ [

ELABORO!

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACI ON PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: [
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 0
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 0
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 0
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PRESENTACION 0 0 0 0 0
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 0
7- 0 0 0 0
0
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
0
10. 0 0 0 0
s MORENO RODRIGUEZ JEFFERSON 0
ALEXANDER METODOLOGIAS PARA EL DISERIO DE SERVICIOS 0 0 0 0 0
DISENO DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0 0 0 0 0
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 0
SUSTENTACION 0 0
[ [ 0
PLAN DE MEJORA 0 0
[ [ 0
17- 0 0
[ [ 0
0 0 0
[ [ 0
19. 0 0
[ [ 0
20. 0 0
[ [ 0

ELABORO!

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO
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'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: 0
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 o
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 o
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 o
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 o
PRESENTACION 0 0 0 0 o
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 o
7- 0 0 0 0
[
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
[
10. 0 0 0 0 o
17 PACHON REYES BRANDON STEVEN
METODOLOGIAS PARA EL DISERIO DE SERVICIOS 0 0 0 0 o
DISENO DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0 0 0 0 o
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 o
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 o
SUSTENTACION 0 0
[ [ [
PLAN DE MEJORA 0 0
[ [ [
17- 0 0
[ [ [
0 0 0
[ [ [
19. 0 0
[ [ [
20. 0 0
[ [ [

ELABORO!

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO
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'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: 0
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 o
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 o
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 o
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 o
PRESENTACION 0 0 0 0 o
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 o
7- 0 0 0 0
[
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
[
10. 0 0 0 0 o
18 PEDROZA VEGA DIEGO MAURICIO
METODOLOGIAS PARA EL DISERIO DE SERVICIOS 0 0 0 0 o
DISENO DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0 0 0 0 o
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 o
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 o
SUSTENTACION 0 0
[ [ [
PLAN DE MEJORA 0 0
[ [ [
17- 0 0
[ [ [
0 0 0
[ [ [
19. 0 0
[ [ [
20. 0 0
[ [ [

ELABORO!

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACI ON PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: [
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 0
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 0
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 0
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PRESENTACION 0 0 0 0 0
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 0
7- 0 0 0 0
0
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
0
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PRESENTACION 0 0 0 0 0
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 0
7- 0 0 0 0
0
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
0
10. 0 0 0 0 0
32 0
METODOLOGIAS PARA EL DISERIO DE SERVICIOS 0 0 0 0 0
DISENO DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0 0 0 0 0
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 0
SUSTENTACION 0 0
[ [ 0
PLAN DE MEJORA 0 0
[ [ 0
17- 0 0
[ [ 0
0 0 0
[ [ 0
19. 0 0
[ [ 0
20. 0 0
[ [ 0

ELABORO!

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO




[ ]
SEMA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: 0
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 0
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 0
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 0
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PRESENTACION 0 0 0 0 0
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 0
7- 0 0 0 0
0
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
0
10. 0 0 0 0 0
33 0
METODOLOGIAS PARA EL DISERIO DE SERVICIOS 0 0 0 0 0
DISENO DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0 0 0 0 0
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 0
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 0
SUSTENTACION 0 0
[ [ 0
PLAN DE MEJORA 0 0
[ [ 0
17- 0 0
[ [ 0
0 0 0
[ [ 0
19. 0 0
[ [ 0
20. 0 0
[ [ 0

ELABORO!

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO




[ ]
SEMA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: 0
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 o
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 o
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 o
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 o
PRESENTACION 0 0 0 0 o
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 o
7- 0 0 0 0
[
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
[
10. 0 0 0 0
[
34 0
METODOLOGIAS PARA EL DISERIO DE SERVICIOS 0 0 0 0 o
DISENO DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0 0 0 0 o
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 o
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 o
SUSTENTACION 0 0
[ [ [
PLAN DE MEJORA 0 0
[ [ [
17- 0 0
[ [ [
0 0 0
[ [ [
19. 0 0
[ [ [
20. 0 0
[ [ [

ELABORO!

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO




[ ]
S EI‘nIA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci6n Acad émica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jornada NOCTURNA Fecha Inicio 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024
Responsable: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO Fecha Fin 13 DE DICIEMBRE DE 2024
Nombre del Proyecto: 0 Codigo: 0
Fase: 0
Competencia: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
FORMA DE ENTREGA DE FeCHA DE ENTREGA
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA LA EVIDENCIA ENTREGO OBSERVACIONES
oiGmaL | risico DIA mES ANO
PROTODCOLOS E IDENTIDAD CORPORATIVA 0 0 0 0 o
TALLER DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 0 0 0 0 o
INTERPRETACI ON DE LOS MEDIOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE 0 0 0 0 o
MARKETING DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 o
PRESENTACION 0 0 0 0 o
PLAN DE MEJORA 0 0 0 0 o
7- 0 0 0 0
[
8. 0 0 0 0
0
9. 0 0 0 0
[
10. 0 0 0 0
[
35 0
METODOLOGIAS PARA EL DISERIO DE SERVICIOS 0 0 0 0 o
DISENO DE SERVICIOS ARCHIV{STICOS 0 0 0 0 o
PORTAFOLIO DE SERCIVIOS ARCHIVISTICOS 0 0 0 0 o
PLAN DE PROMOCION Y DIFUSIPN DEL ARCHIVO 0 0 0 0 o
SUSTENTACION 0 0
[ [ [
PLAN DE MEJORA 0 0
[ [ [
17- 0 0
[ [ [
0 0 0
[ [ [
19. 0 0
[ [ [
20. 0 0
[ [ [

ELABORO!

ROSA ELENA GOMEZ HURTADO




EVALUACION

ESPECIALIDAD

JORNADA
A ASISTENCIA Y GESTION ADMINISTRATIVA DIURNA
D) GESTION DEL TALENTO HUMANO NOCTURNA

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION |FIN DE SEMANA

MADRUGADA




COORDINACION FRANJAS

ASISTENCIA Y GESTION ADMIN 1

GESTION DEL TALENTO HUMA 2

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION

MADRUGADA

FIN DE SEMANA







o
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

PLAN DE TRABAJO Y REGISTRO DE ASISTENCIA

No. DE FICHA :

PROGRAMA DE FORMACION:

COMPETENCIA A DESARROLLAR:

2873859

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION

TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

122901

TRAMITE DE CORRESPONDENCIA Il

210602001

5. Controlar el proceso de gestién y tramite de correspondencia de acuerdo con normatividad y politica institucional.

6. Presentar las acciones de mejora al proceso de gestion y tramite de correspondencia, de acuerdo con el manual de implementacién de un
programa de gestién documental

FRANJAS DE FORMACION:
FECHA DE INICIACION:

INSTRUCTOR-TUTOR:

1

NOCTURNA

10/1/2024

11/1/2024

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA

30,210,494 NIS:

APRENDIZ

FECHA

10/1/2024
10/2/2024
10/3/2024
10/4/2024
10/7/2024
10/8/2024
10/9/2024
10/10/2024
10/11/2024
10/14/2024

FALTAS

VALORACION EVIDENCIAS

¢}
(e}
©

Taller
No. 1
T Repas

4-10-
2024

CONSOLIDADO PUNTO DE

CONTROL

ALFARO VIUCHE DARCY ADANAIL

ARCHILA VELANDIA DUPERLI

BARRERA MORENO JOHAN DAVID

BEDOYA DELGADILLO NANCY ALEXANDRA

BOHORQUEZ GAMEZ DIANA LUCIA

BRICENO LONBANA JOHN FREDY

DIAZ CALDAS MARTHA YAMILE

GOMEZ FERNANDEZ ANDRES FELIPE

|N[o|jla|dlw|IN]| =]
*
*
*
*
*
*
*
*

GUZMAN CARRILLO JAIRO GUIOVANNI

©
*
*
*
*
*
*
*
*

HERNANDEZ CASTIBLANCO ANTONIO JOSE

-

o
*
*
*
*
*
*
*
*

LEAL GARAVITO YEIMY

-

o
*
*
*
*
*
*
*
*

LOPEZ AVILA VALENTINA

-

N
*
*
*
*
*
*
*
*

MARIN BARRAGAN BRIAN STEVEN

-

w
*
*
*
*
*
*
*

MARIN OTALORA SLENDY CATALINA

=

S
*
*
*
*
*
*
*
*

MORA FORERO LAURA STELLA

-

o
*
*
*
*
*
*
*

MORENO RODRIGUEZ JEFFERSON ALEXANDER

=

(o2}
*
*
*
*
*
*
*
*

PACHON REYES BRANDON STEVEN

N

~
*
.
*
.
.
*
.
*

PEDROZA VEGA DIEGO MAURICIO

=

©
*
*
*
*
*
*
*
*

QUINTERO TORRES MELANNY DAYAN

-

©
*
*
*
*
*
*
*
*

TORRES VELASQUEZ JEISON HERNAN

N
o
*
*
*
*
*
*

TRIANA TAPIERO JUAN DIEGO

N

=
*
*
*
*
*
*

VALBUENA BELTRAN CINDY LORENA

N
N
*
*
*
*
*
*
*
*

VALBUENA LAITON ANDRES ESTEBAN

N
W
*
*
*
*
*
*
*

RIVERA CLAUDIA PATRICIA

N
N
*
*
*
*
*
*
*
*

GIO GONZALEZ INGRID CAROLINA

N
o
*
*
*
*
*
*
*
*

VARGAS OTERO LEIDY DAYANNE

N
o
*
*
*
*
*
*
*
*

GUIZA PRIETO JHON ALBERTO




======
ID#AAAAWhYRxxE
tscar_000    (2022-03-07 19:04:59)
Colocar el numero de franjas asignadas a la competencia según  programación.


OBSERVACIONES:

(*) ASISTENCIA, (I) INASISTENCIA, (J)JUSTIFICADA, (T) Total























































SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
[ ] REGIONAL DISTRITO CAPITAL
SENA

7Av CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
o1 .

AN DE TRARAIN

Coordinacion Académica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION

Ficha 2873859
Jomada NOCTURNA Fecha Inicio 10/1/2024
Responsable: GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA Fecha Fin 1 de November de 2024
APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,
Nombre del Proyecto: TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION Codigo:
Fase: Planeacion
Competencia: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA Il
O e FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL FIsico DIA MES ANO SI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | x 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracin documentos comerciales X " i 2022
Taller No.3
Procesos de radicacion, distribucién, despacho de X 1 10 2024
Taller No. 4
Elaboraci6n manual de correspondencia X 2 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora frene al tramite X ! " 2024

5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad
y politica institucional.

1 ALFARO VIUCHE DARCY ADANAIL . "
6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ion de
un prog de gestion
ELABORO.

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
[ 3 REGIONAL DISTRITO CAPITAL
SENA

7AV CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacién Académica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jomada NOCTURNA Fecha Inicio 10/1/2024
Responsable: GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA Fecha Fin 1 de November de 2024
APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,
Nombre del Proyecto: TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION Cédigo:
Fase: Planeacion
Competencia: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA Il
O e FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL FIsico DIA MES ANO SI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracin documentos comerciales X " o 2
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X ® 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X % 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora_frene al tramite X ! " 2024

5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad

y politica institucional.

2 ARCHILA VELANDIA DUPERLI . .
6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ién de
un prog de gestion
ELABORO.

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




[ 3
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacion Académi
Jornada:

Responsable

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

ica:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION

NOCTURNA

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA

APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACI ON DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,

TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION

Planeacion

TRAMITE DE CORRESPONDENCIA I

Ficha
Fecha Inicio
Fecha Fin

Codigo:

2873859

10/1/2024

1 de November de 2024

FORMA DE ENTREGA

DE LA EVIDENCIA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL FIsico DIA MES ANO SI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracién documentos comerciales X " 10 2024
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X 18 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X 25 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora frene al tramite. X 1 1 2024

BARRERA MORENO JOHAN DAVID

5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad
y politica institucional.

6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ién de

un prog de gestion

ELABORO

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
[ 3 REGIONAL DISTRITO CAPITAL
SENA

7AV CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacién Académica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jomada NOCTURNA Fecha Inicio 10/1/2024
Responsable: GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA Fecha Fin 1 de November de 2024
APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,
Nombre del Proyecto: TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION Cédigo:
Fase: Planeacion
Competencia: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA Il
O e FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL FIsico DIA MES ANO SI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracin documentos comerciales X " o 2
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X ® 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X % 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora_frene al tramite X ! " 2024

5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad

y politica institucional.
BEDOYA DELGADILLO NANCY

ALEXANDRA 6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ién de

un prog de gestion

ELABORO GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




[ 3
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacion Académi
Jornada:

Responsable

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

ica:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION

NOCTURNA

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA

APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACI ON DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,

TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION

Planeacion

TRAMITE DE CORRESPONDENCIA I

Ficha
Fecha Inicio
Fecha Fin

Codigo:

2873859

10/1/2024

1 de November de 2024

FORMA DE ENTREGA

DE LA EVIDENCIA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL FIsico DIA MES ANO SI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracién documentos comerciales X " 10 2024
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X 18 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X 25 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora frene al tramite. X 1 1 2024

BOHORQUEZ GAMEZ DIANA LUCIA

5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad
y politica institucional.

6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ién de

un prog de gestion

ELABORO

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
[ REGIONAL DISTRITO CAPITAL
SENA

7AV CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacién Académica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jomada NOCTURNA Fecha Inicio 10/1/2024
Responsable: GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA Fecha Fin 1 de November de 2024
APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,
Nombre del Proyecto: TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION Cédigo:
Fase: Planeacion
Competencia: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA Il
O e FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL FIsico DIA MES ANO SI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracin documentos comerciales X " o 2
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X ® 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X % 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora_frene al tramite X ! " 2024

5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad

y politica institucional.

6 BRICENO LONBANA JOHN FREDY . .
6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ién de
un prog de gestion
ELABORO.

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
® REGIONAL DISTRITO CAPITAL
SENA

7AV CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacién Académica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jomada NOCTURNA Fecha Inicio 10/1/2024
Responsable: GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA Fecha Fin 1 de November de 2024
APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,
Nombre del Proyecto: TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION Cédigo:
Fase: Planeacion
Competencia: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA Il
O e FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL FIsico DIA MES ANO SI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracin documentos comerciales X " o 2
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X ® 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X % 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora_frene al tramite X ! " 2024

5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad

y politica institucional.

7 DIAZ CALDAS MARTHA YAMILE . .
6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ién de
un prog de gestion
ELABORO.

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




[
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacion Académi
Jornada:

Responsable

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

ica:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION

NOCTURNA

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA

APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACI ON DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,

TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION

Planeacion

TRAMITE DE CORRESPONDENCIA I

Ficha
Fecha Inicio
Fecha Fin

Codigo:

2873859

10/1/2024

1 de November de 2024

FORMA DE ENTREGA

D LA EVIDENGIA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL | FisicO DIA MES ARO sI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracién documentos comerciales X " o 2
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X ® 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X % 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora_frene al tramite X ! " 2024
5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad
y politica institucional.
8 GOMEZ FERNANDEZ ANDRES FELIPE

6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ién de

un prog de gestion

ELABORO

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




° SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL

7AV CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacién Académica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jomada NOCTURNA Fecha Inicio 10/1/2024
Responsable: GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA Fecha Fin 1 de November de 2024
APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,
Nombre del Proyecto: TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION Cédigo:
Fase: Planeacion
Competencia: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA Il
O e FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL FIsico DIA MES ANO SI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracin documentos comerciales X " o 2
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X ® 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X % 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora_frene al tramite X ! " 2024

5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad

y politica institucional.

9 GUZMAN CARRILLO JAIRO GUIOVANNI . .
6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ién de
un prog de gestion
ELABORO.

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
[ ] REGIONAL DISTRITO CAPITAL
SENA

7Av CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacién Académica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jomada NOCTURNA Fecha Inicio 10/1/2024
Responsable: GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA Fecha Fin 1 de November de 2024
APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,
Nombre del Proyecto: TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION Cédigo:
Fase: Planeacion
Competencia: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA Il
O e FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL FIsico DIA MES ANO SI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracin documentos comerciales X " o 2
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X ® 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X % 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora_frene al tramite X ! " 2024

5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad

y politica institucional.
HERNANDEZ CASTIBLANCO ANTONIO

JOSE 6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ién de

un prog de gestion

ELABORO GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
[ 3 REGIONAL DISTRITO CAPITAL
SENA

7AV CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacién Académica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jomada NOCTURNA Fecha Inicio 10/1/2024
Responsable: GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA Fecha Fin 1 de November de 2024
APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,
Nombre del Proyecto: TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION Cédigo:
Fase: Planeacion
Competencia: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA Il
O e FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL FIsico DIA MES ANO SI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracin documentos comerciales X " o 2
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X ® 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X % 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora_frene al tramite X ! " 2024

5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad

y politica institucional.
1 LEAL GARAVITO YEIMY

6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ién de

un prog de gestion

ELABORO GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
[ 3 REGIONAL DISTRITO CAPITAL
SENA

7AV CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacién Académica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jomada NOCTURNA Fecha Inicio 10/1/2024
Responsable: GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA Fecha Fin 1 de November de 2024
APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,
Nombre del Proyecto: TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION Cédigo:
Fase: Planeacion
Competencia: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA Il
O e FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL FIsico DIA MES ANO SI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracin documentos comerciales X " o 2
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X ® 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X % 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora_frene al tramite X ! " 2024

5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad

y politica institucional.

12 LOPEZ AVILA VALENTINA . .
6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ién de
un prog de gestion
ELABORO.

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




[ 3
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacion Académi
Jornada:

Responsable

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

ica:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION

NOCTURNA

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA

APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACI ON DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,

TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION

Planeacion

TRAMITE DE CORRESPONDENCIA I

Ficha
Fecha Inicio
Fecha Fin

Codigo:

2873859

10/1/2024

1 de November de 2024

FORMA DE ENTREGA

D LA EVIDENGIA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL | FisicO DIA MES ARO sI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracién documentos comerciales X " o 2
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X ® 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X % 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora_frene al tramite X ! " 2024
5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad
y politica institucional.
13 MARIN BARRAGAN BRIAN STEVEN

6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ién de

un prog de gestion

ELABORO

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




[
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacion Académi
Jornada:

Responsable

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

ica:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION

NOCTURNA

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA

APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACI ON DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,

TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION

Planeacion

TRAMITE DE CORRESPONDENCIA I

Ficha
Fecha Inicio
Fecha Fin

Codigo:

2873859

10/1/2024

1 de November de 2024

FORMA DE ENTREGA

D LA EVIDENGIA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL | FisicO DIA MES ARO sI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracién documentos comerciales X " o 2
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X ® 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X % 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora_frene al tramite X ! " 2024
5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad
y politica institucional.
14 MARIN OTALORA SLENDY CATALINA

6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ién de

un prog de gestion

ELABORO

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




° SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL

7AV CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacién Académica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jomada NOCTURNA Fecha Inicio 10/1/2024
Responsable: GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA Fecha Fin 1 de November de 2024
APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,
Nombre del Proyecto: TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION Cédigo:
Fase: Planeacion
Competencia: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA Il
O e FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL FIsico DIA MES ANO SI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracin documentos comerciales X " o 2
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X ® 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X % 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora_frene al tramite X ! " 2024

5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad

y politica institucional.

15 MORA FORERO LAURA STELLA . .
6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ién de
un prog de gestion
ELABORO.

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




[ ]
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacion Académi
Jornada:

Responsable

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

ica:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION

NOCTURNA

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA

APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACI ON DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,

TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION

Planeacion

TRAMITE DE CORRESPONDENCIA I

Ficha
Fecha Inicio
Fecha Fin

Codigo:

2873859

10/1/2024

1 de November de 2024

FORMA DE ENTREGA

D LA EVIDENGIA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL | FisicO DIA MES ARO sI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracién documentos comerciales X " o 2
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X ® 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X % 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora_frene al tramite X ! " 2024
5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad
y politica institucional.
16 MORENO RODRIGUEZ JEFFERSON

ALEXANDER 6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de

acuerdo con el manual de i ién de

un prog de gestion

ELABORO

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
[ 3 REGIONAL DISTRITO CAPITAL
SENA

7AV CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacién Académica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jomada NOCTURNA Fecha Inicio 10/1/2024
Responsable: GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA Fecha Fin 1 de November de 2024
APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,
Nombre del Proyecto: TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION Cédigo:
Fase: Planeacion
Competencia: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA Il
O e FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL FIsico DIA MES ANO SI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracin documentos comerciales X " o 2
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X ® 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X % 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora_frene al tramite X ! " 2024

5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad

y politica institucional.

19 QUINTERO TORRES MELANNY DAYAN . .
6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ién de
un prog de gestion
ELABORO.

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




[
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacion Académi
Jornada:

Responsable

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

ica:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION

NOCTURNA

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA

APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACI ON DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,

TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION

Planeacion

TRAMITE DE CORRESPONDENCIA I

Ficha
Fecha Inicio
Fecha Fin

Codigo:

2873859

10/1/2024

1 de November de 2024

FORMA DE ENTREGA

D LA EVIDENGIA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL | FisicO DIA MES ARO sI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracién documentos comerciales X " o 2
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X ® 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X % 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora_frene al tramite X ! " 2024
5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad
y politica institucional.
20 TORRES VELASQUEZ JEISON HERNAN

6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ién de

un prog de gestion

ELABORO

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
[ 3 REGIONAL DISTRITO CAPITAL
SENA

7AV CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacién Académica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jomada NOCTURNA Fecha Inicio 10/1/2024
Responsable: GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA Fecha Fin 1 de November de 2024
APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,
Nombre del Proyecto: TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION Cédigo:
Fase: Planeacion
Competencia: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA Il
O e FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL FIsico DIA MES ANO SI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracin documentos comerciales X " o 2
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X ® 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X % 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora_frene al tramite X ! " 2024

5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad

y politica institucional.

21 TRIANA TAPIERO JUAN DIEGO . .
6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ién de
un prog de gestion
ELABORO.

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




[ ]
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacion Académi
Jornada:

Responsable

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

ica:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION

NOCTURNA

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA

APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACI ON DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,

TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION

Planeacion

TRAMITE DE CORRESPONDENCIA I

Ficha
Fecha Inicio
Fecha Fin

Codigo:

2873859

10/1/2024

1 de November de 2024

FORMA DE ENTREGA

D LA EVIDENGIA FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL | FisicO DIA MES ARO sI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracién documentos comerciales X " o 2
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X ® 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X % 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora_frene al tramite X ! " 2024
5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad
y politica institucional.
2 VALBUENA BELTRAN CINDY LORENA

6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ién de

un prog de gestion

ELABORO

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




° SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL

7AV CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacién Académica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jomada NOCTURNA Fecha Inicio 10/1/2024
Responsable: GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA Fecha Fin 1 de November de 2024
APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,
Nombre del Proyecto: TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION Cédigo:
Fase: Planeacion
Competencia: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA Il
O e FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL FIsico DIA MES ANO SI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracin documentos comerciales X " o 2
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X ® 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X % 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora_frene al tramite X ! " 2024

5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad

y politica institucional.

24 VALBUENA LAITON ANDRES ESTEBAN . .
6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ién de
un prog de gestion
ELABORO.

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




° SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL

7AV CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN

Coordinacién Académica: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON Ficha 2873859
Jomada NOCTURNA Fecha Inicio 10/1/2024
Responsable: GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA Fecha Fin 1 de November de 2024
APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,
Nombre del Proyecto: TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION Cédigo:
Fase: Planeacion
Competencia: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA Il
O e FECHA DE ENTREGA ENTREGO
No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA
DIGITAL FIsico DIA MES ANO SI NO
Taller No. 1
Repaso Nivel | X 3 10 2024
Taller No.2
Elaboracin documentos comerciales X " o 2
Taller No.3
Procesos de radicacion, despacho de X ® 10 2024
Taller No. 4
Elaboracién manual de correspondencia X % 10 2024
Taller No.5
Propuesta de mejora_frene al tramite X ! " 2024

5. Controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia de acuerdo con normatividad

y politica institucional.

24 RIVERA CLAUDIA PATRICIA . .
6. Presentar las acciones de mejora al proceso
de gestion y tramite de correspondencia, de
acuerdo con el manual de i ién de
un prog de gestion
ELABORO.

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA




OBSERVACIONES




° SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
RIAN NE TRARAIN
Coordinacion Académica:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION Ficha 2873859
Jomada NOCTURNA Fecha Inicio 10/1/2024
Responsable: GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA Fecha Fin 1 de November de 2024
APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO,

Nombre del Proyecto: TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION Cédigo:

Fase: Planeacion

Competencia: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA Il
O e FECHA DE ENTREGA ENTREGO

No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA

DIGITAL FIsico DIA MES ANO SI NO

HREF! HREF!

ELABORO

GLORIA DEL CARMEN TORRES GUEVARA
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EVALUACION ESPECIALIDAD JORNADA COORDINACION
A ASISTENCIA Y GESTION ADMINISTRATIVA DIURNA ASISTENCIA Y GESTION ADMINISTRATIVA
D) GESTION DEL TALENTO HUMANO NOCTURNA GESTION DEL TALENTO HUMANO
GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION [FIN DE SEMANA GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACIO
MADRUGADA MADRUGADA

FIN DE SEMANA
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SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

PLAN DE TRABAJO Y REGISTRO DE ASISTENCIA

No. DE FICHA : 2873859 COORDINACION ACADE|I ~_GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION
PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL CODIGO DEL PROGRAMA: 122901
COMPETENCIA A DESARROLLAR: CODIGO DE LA COMPETEN!(220501046
UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS. CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APREN
FRANJAS DE FORMACION: 1 JORNADA : NOCTURNA
FECHA DE INICIACION: 01 DE OCTUBRE DE 2024 FECHA DE TERMINACION: 20 DE DICIEMBRE DE 2024
INSTRUCTOR-TUTOR: CAMILO FERNANDO GARCIA CEDULA: 1016012702 NIS:
FALTAS VALORACION EVIDENCIAS a
o
Slals|slgsIsigigIgIgIalS £
APRENDIZ S8R IS|S|S|RIR|S]S =1
[V I T I S8
£ 3
C.0 1 2 3 4 5 8 L 8 9 100 11 12 1131141151161 171181191201 211221231241 25] 2 < (=}
ALFARO VIUCHE DARCY ADANAIL 1 * L I O I T A B B B A ol 2| 2] A #REF!
ARCHILA VELANDIA DUPERLI 5 Py epefep e ey e e e efrfn 20 ofls|s]o #REF!
BARRERA MORENO JOHAN DAVID 3 Lloeojojejefoefoefofoefpopepepefefefefefefefefefefefe s) ofls2|s] o #REF!
BEDOYA DELGADILLO NANCY ALEXANDRA 4 LI N N N N I N B B B sl ol o] o] A #REF!
BOHORQUEZ GAMEZ DIANA LUCIA 5 * %% *[*[*|[**]*]|* s o| 2| 2| a #REF!
BRICENO LONBANA JOHN FREDY 6 * il e el el O e el e e 6] o 0 0 A H#REF!
DIAZ CALDAS MARTHA YAMILE 7 * A A A N R N 7]l ol o] o] A #REF!
GOMEZ FERNANDEZ ANDRES FELIPE 8 o e el el e I e el e I e s8] o 0 0 A H#REF!
GUZMAN CARRILLO JAIRO GUIOVANNI 9 LI N I I I N B B AL A 9l o | o] o] A #REF!
HERNANDEZ CASTIBLANCO ANTONIO JOSE 10 * Pp* = *[*]*[1]*[*]1 0] o6 6] a H#REF!
LEAL GARAVITO YEIMY 11 Ll hjprpnfrprpnfrprprfrpepefepepefepepefepnpefepnfifa] ols|s] o #REF!
LOPEZ AVILA VALENTINA 12 Ly rfeprprfepepefepepefepnpefepngefegngfrf2] ol s]s] o H#REF!
MARIN BARRAGAN BRIAN STEVEN 13 LI N I I I N B B AL A 3l ol o] o] A #REF!
MARIN OTALORA SLENDY CATALINA 14 * L I I I I I N A B A wl ol 2] 2] A #REF!
MORA FORERO LAURA STELLA 15 * Pf*)* > *[*|*|*|*|* 5] o 2 2 A H#REF!
MORENO RODRIGUEZ JEFFERSON ALEXANDER 16 Ll efefefefepeprprpefefefefefepefefefrfrfrfs] ofs|s] o #REF!
PACHON REYES BRANDON STEVEN 17 * i I I I O I I O I 17] o 0 o | A H#REF!
PEDROZA VEGA DIEGO MAURICIO 18 P> *[*]*]*]*[*]*|*|*|* 18] o 2 2 HREF!
QUINTERO TORRES MELANNY DAYAN 19 * L I I O I T A B R wl 2| 2] 4] A #REF!
TORRES VELASQUEZ JEISON HERNAN 20 Ll nfrprprfrprpefrpepefepepefeprpefeprgefegnrfifzo] o|s|s] b #REF!
TRIANA TAPIERO JUAN DIEGO 21 Llojjejpojepefefefefoefopepepefefefefefefefefefefefrya] ofs|s]o #REF!
VALBUENA BELTRAN CINDY LORENA 20 * x| * ] *[*[*][*[*]*]|* 2| o | 2| 2| a #REF!
VALBUENA LAITON ANDRES ESTEBAN 23 * Llefejeefejeefe]oe]efrjnt 23] o | 28] 28] o #REF!
RIVERA CLAUDIA PATRICIA 24 J x> *]**[*]1]1 4] 2 6 8 | A H#REF!
25 LRy nfrprprfrpepefepnpefepepefepnpefepnrfifzs] o|s2]s] o #REF!
26 * * * * * * * * * * * 26 0 0 0 A A #REF!
27
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Colocar el numero de franjas asignadas a la competencia según  programación.

USER
USER:
Aclaración dudas ejercicio ordenación


(*) ASISTENCIA, (I) INASISTENCIA, (J)JUSTIFICADA, (T) Total
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
o1 2aIn

Coordinacion Académica:

Jonada:

Responsable

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACION Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha
Fecha Inicio
Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

DIGITAL | FISICO

MES

ENTREGO

OBSERVACIONES

ALFARO VIUCHE DARCY ADANAIL

ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOG [AS
DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACI ON

ACTIVIDAD 1

(TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE PROCESAMIENTO

DE INFORMACION Y COMUNICACI ON. ACTIVIDAD 2
ACTIVIDAD 3
02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y BUENAS
PRACTICAS ACTIVIDAD 4
ACTIVIDAD 5
03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.
04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION ACTIVI DAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA
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'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO

DIGITAL

FISICO

DIA

MES ARO

OBSERVACIONES

ARCHILA VELANDIA DUPERLI

ALISTAR HERRAMIENTAS DE ACTIVIDAD 1

TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y

LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y

COMUNICACI ON. ACTIVIDAD 2

ACTIVIDAD 3

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE

ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y

BUENAS PRACTICAS ACTIVIDAD 4

ACTIVIDAD 5

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE

ACUERDO CON LA VERIFICACION ACTIVI DAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA
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SEMA
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO

DIGITAL

FISICO

DIA

MES ARO

OBSERVACIONES

BARRERA MORENO JOHAN DAVID

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

ACTIVIDAD 5

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA
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SEMA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACI ON PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO

DIGITAL

FISICO

DIA

MES ARO

OBSERVACIONES

BEDOYA DELGADILLO NANCY
ALEXANDRA

ALISTAR HERRAMIENTAS DE ACTIVIDAD 1

TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y

LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y

COMUNICACI ON. ACTIVIDAD 2

ACTIVIDAD 3

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE

ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y

BUENAS PRACTICAS ACTIVIDAD 4

ACTIVIDAD 5

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE

ACUERDO CON LA VERIFICACION ACTIVI DAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA
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N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:

Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO

DIGITAL

FISICO

DIA

MES ARO

OBSERVACIONES

BOHORQUEZ GAMEZ DIANA LUCIA

ACTIVIDAD 1

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y

LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 2

ACTIVIDAD 3

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE

ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 4

ACTIVIDAD 5

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA
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SEMA
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DDOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO

DIGITAL

FISICO

DIA

MES ARO

OBSERVACIONES

BRICENO LONBANA JOHN FREDY

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

ACTIVIDAD 5

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO

DIGITAL

FISICO

DIA

MES ARO

OBSERVACIONES

DIAZ CALDAS MARTHA YAMILE

ALISTAR HERRAMIENTAS DE ACTIVIDAD 1

TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y

LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y

COMUNICACI ON. ACTIVIDAD 2

ACTIVIDAD 3

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE

ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y

BUENAS PRACTICAS ACTIVIDAD 4

ACTIVIDAD 5

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE

ACUERDO CON LA VERIFICACION ACTIVI DAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA
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'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO

DIGITAL

FISICO

DIA

MES ARO

OBSERVACIONES

GOMEZ

ANDRES FELIPE

ALISTAR HERRAMIENTAS DE ACTIVIDAD 1

TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y

LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y

COMUNICACI ON. ACTIVIDAD 2

ACTIVIDAD 3

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE

ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y

BUENAS PRACTICAS ACTIVIDAD 4

ACTIVIDAD 5

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE

ACUERDO CON LA VERIFICACION ACTIVI DAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACI ON PROFESIONAL INTEGRAL

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

DIGITAL

FISICO

DIA

MES

ENTREGO

OBSERVACIONES

GUZMAN CARRILLO JAIRO GUIOVANNI

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

ACTIVIDAD 5

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




SEMNA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:

Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO

DIGITAL

FISICO

DIA

MES ARO

OBSERVACIONES

HERNANDEZ CASTIBLANCO ANTONIO
JOSE

ACTIVIDAD 1

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y

LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 2

ACTIVIDAD 3

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE

ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 4

ACTIVIDAD 5

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




[ ]
SEMA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci 6n Acad émica:
Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO

DIGITAL

FISICO

DIA

MES ARO

OBSERVACIONES

LEAL GARAVITO YEIMY

ALISTAR HERRAMIENTAS DE ACTIVIDAD 1

TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y

LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y

COMUNICACI ON. ACTIVIDAD 2

ACTIVIDAD 3

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE

ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y

BUENAS PRACTICAS ACTIVIDAD 4

ACTIVIDAD 5

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE

ACUERDO CON LA VERIFICACION ACTIVI DAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




[ ]
SEMA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO

DIGITAL

FISICO

DIA

MES ARO

OBSERVACIONES

LOPEZ AVILA VALENTINA

ALISTAR HERRAMIENTAS DE ACTIVIDAD 1

TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y

LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y

COMUNICACI ON. ACTIVIDAD 2

ACTIVIDAD 3

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE

ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y

BUENAS PRACTICAS ACTIVIDAD 4

ACTIVIDAD 5

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE

ACUERDO CON LA VERIFICACION ACTIVI DAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




[ ]
SEMA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACI ON PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO

DIGITAL

FISICO

DIA

MES ARO

OBSERVACIONES

MARIN

BRIAN STEVEN

ALISTAR HERRAMIENTAS DE ACTIVIDAD 1

TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y

LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y

COMUNICACI ON. ACTIVIDAD 2

ACTIVIDAD 3

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE

ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y

BUENAS PRACTICAS ACTIVIDAD 4

ACTIVIDAD 5

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE

ACUERDO CON LA VERIFICACION ACTIVI DAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




SEMNA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:

Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO

DIGITAL

FISICO

DIA

MES ARO

OBSERVACIONES

MARIN OTALORA SLENDY CATALINA

ACTIVIDAD 1

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y

LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 2

ACTIVIDAD 3

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE

ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 4

ACTIVIDAD 5

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




[ ]
SEMA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

DIGITAL

FISICO

DIA

MES

ENTREGO

OBSERVACIONES

MORA FORERO LAURA STELLA

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

ACTIVIDAD 5

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




[ ]
SEMA
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACI ON PROFESIONAL INTEGRAL

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

DIGITAL

FISICO

DIA

MES

ENTREGO

OBSERVACIONES

MORENO RODRIGUEZ JEFFERSON
ALEXANDER

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

ACTIVIDAD 5

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




SEMNA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

PLAN DE TRABAIO

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:

Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

DIGITAL

FISICO

DIA

MES

ENTREGO

OBSERVACIONES

PACHON REYES BRANDON STEVEN

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

ACTIVIDAD 5

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO

CAMILO FERNANDO GARCIA




[ ]
SEMA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

DIGITAL

FISICO

DIA

MES

ENTREGO

OBSERVACIONES

PEDROZA VEGA DIEGO MAURICIO

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

ACTIVIDAD 5

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




[ ]
SEMA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACI ON PROFESIONAL INTEGRAL

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

DIGITAL

FISICO

DIA

MES

ENTREGO

OBSERVACIONES

QUINTERO TORRES MELANNY DAYAN

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

ACTIVIDAD 5

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




[ ]
SEMA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

DIGITAL

FISICO

DIA

MES

ENTREGO

OBSERVACIONES

20

TORRES VELASQUEZ JEISON HERNAN

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

ACTIVIDAD 5

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




[ ]
SEMA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

DIGITAL

FISICO

DIA

MES

ENTREGO

OBSERVACIONES

21

TRIANA TAPIERO JUAN DIEGO

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

ACTIVIDAD 5

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




SEMNA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:

Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO

DIGITAL

FISICO

DIA

MES ARO

OBSERVACIONES

22

VALBUENA BELTRAN CINDY LORENA

ACTIVIDAD 1

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y

LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 2

ACTIVIDAD 3

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE

ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 4

ACTIVIDAD 5

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




[ ]
SEMA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

DIGITAL

FISICO

DIA

MES

ENTREGO

OBSERVACIONES

23

VALBUENA LAITON ANDRES ESTEBAN

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

ACTIVIDAD 5

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




[ ]
SEMA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinacién Académica:

Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO

DIGITAL

FISICO

DIA

MES ARO

OBSERVACIONES

24

RIVERA CLAUDIA PATRICIA

ALISTAR HERRAMIENTAS DE ACTIVIDAD 1

TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y

LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y

COMUNICACI ON. ACTIVIDAD 2

ACTIVIDAD 3

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE

ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y

BUENAS PRACTICAS ACTIVIDAD 4

ACTIVIDAD 5

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE

ACUERDO CON LA VERIFICACION ACTIVI DAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




[ ]
SEMA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Coordinaci 6n Acad émica:
Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

DIGITAL

FISICO

DIA

MES

ENTREGO

OBSERVACIONES

25

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

ACTIVIDAD 5

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




[ ]
SEMA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Coordinaci 6n Acad émica:
Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

DIGITAL

FISICO

DIA

MES

ENTREGO

OBSERVACIONES

26

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

ACTIVIDAD 5

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




[ ]
SEMA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Coordinaci 6n Acad émica:
Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

DIGITAL

FISICO

DIA

MES

ENTREGO

OBSERVACIONES

27

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

ACTIVIDAD 5

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




[ ]
SEMA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Coordinaci 6n Acad émica:
Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

DIGITAL

FISICO

DIA

MES

ENTREGO

OBSERVACIONES

28

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

ACTIVIDAD 5

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




[ ]
SEMA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACI ON PROFESIONAL INTEGRAL

Coordinaci 6n Acad émica:
Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

0

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

DIGITAL

FISICO

DIA

MES

ENTREGO

OBSERVACIONES

29

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

ACTIVIDAD 5

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




[ ]
SEMA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Coordinaci 6n Acad émica:
Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

DIGITAL

FISICO

DIA

MES

ENTREGO

OBSERVACIONES

30

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

ACTIVIDAD 5

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




SEMNA

N

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Coordinaci 6n Acad émica:
Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

Ficha

NOCTURNA

Fecha Ini

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

icio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO

DIGITAL

FISICO

DIA

MES ARO

OBSERVACIONES

31

RA 1:ESTRUCTURAR DIRECTORIOS

DIGITALES CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS ORGANIZACIONALES
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

2: ELABORAR FORMULARIOS DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS
DE LA ORGANIZACION

GUIA_DE_APRENDIZAJE No.1Word Lista de tareas y cruce de
correspondencia

04

9 2024 A

RA 3: UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS DE ACUERDO CON
MANUALES TECNICOS Y
PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

RA 4: COMPARTIR ARCHIVOS DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS
DE ENVIO O CONDICIONES DEL

GUIA_DE_APRENDIZAJE No. 2 HERRAMIENTAS EN EXCEL PARA LAS
OPERACIONES DIARIAS EMPRESARIALES

9 2024 A

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




[ ]
SEMA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACI ON PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci 6n Acad émica:
Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO

DIGITAL

FISICO

DIA

MES ARO

OBSERVACIONES

32

ALISTAR HERRAMIENTAS DE ACTIVIDAD 1

TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y

LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y

COMUNICACI ON. ACTIVIDAD 2

ACTIVIDAD 3

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE

ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y

BUENAS PRACTICAS ACTIVIDAD 4

ACTIVIDAD 5

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE

ACUERDO CON LA VERIFICACION ACTIVI DAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




[ ]
SEMA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAIO

Coordinaci 6n Acad émica:
Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

ENTREGO

DIGITAL

FISICO

DIA

MES ARO

OBSERVACIONES

33

ALISTAR HERRAMIENTAS DE ACTIVIDAD 1

TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y

LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y

COMUNICACI ON. ACTIVIDAD 2

ACTIVIDAD 3

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE

ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y

BUENAS PRACTICAS ACTIVIDAD 4

ACTIVIDAD 5

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE

ACUERDO CON LA VERIFICACION ACTIVI DAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




[ ]
SEMA

N

'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Coordinaci 6n Acad émica:
Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

DIGITAL

FISICO

DIA

MES

ENTREGO

OBSERVACIONES

34

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

ACTIVIDAD 5

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA
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'SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Coordinaci 6n Acad émica:
Jornada:

Responsable:

Nombre del Proyecto:
Fase:

Competencia:

GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACI ON

NOCTURNA

CAMILO FERNANDO GARCIA

VERIFICAR LA ARTICULACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE INFORMACION COMO APOYO A LA EDUCACION, LA INVESTIGACI ON Y EL DESARROLLO CULTURAL

VERIFICACION

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS.

Ficha

Fecha Inicio

Fecha Fin

Codigo:

2873859

01 DE OCTUBRE DE 2024

20 DE DICIEMBRE DE 2024

2002183

NOMBRE APRENDIZ

RESULTADO DE APRENDIZAJE

EVIDENCIA

FORMA DE ENTREGA|
DE LA EVIDENCIA

FECHA DE ENTREGA

DIGITAL

FISICO

DIA

MES

ENTREGO

OBSERVACIONES

35

ALISTAR HERRAMIENTAS DE
TECNOLOG iAS DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACI ON (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACI ON.

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE
HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE
ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y
BUENAS PRACTICAS

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

ACTIVIDAD 5

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LA VERIFICACION

ACTIVIDAD 6

ELABORO!

CAMILO FERNANDO GARCIA




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA

7 V CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
A PLAN DE TRABAJO Y REGISTRO DE ASISTENCIA

No. DE FICHA : 2873859 COORDINACION ACADEMICA: GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION
PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL CODIGO DEL PROGRAMA: 122901
COMPETENCIA A DESARROLLAR: CODIGO DE LA COMPETENCIA: 220501046
UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS. CODIGOS DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
FRANJAS DE FORMACION: 1 JORNADA : NOCTURNA
FECHA DE INICIACION: 01 DE OCTUBRE DE 2024 FECHA DE TERMINACION: 20 DE DICIEMBRE DE 2024
INSTRUCTOR-TUTOR: CAMILO FERNANDO GARCIA CEDULA: 1016012702 NIS: [}
FALTAS VALORACION EVIDENCIAS ‘;‘é
g £
FECHA 8 9
APRENDIZ h 2
¢ Jl | T S
2
38
[oX(e] 1 2 3 4 5 [ 7 8 ] 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
ALFARO VIUCHE DARCY ADANAIL 1 * 1 0 2 2 H#REF!
ARCHILA VELANDIA DUPERLI 2 | 2 0 54 54 H#REF!
BARRERA MORENO JOHAN DAVID 3 | 3 0 54 54 H#REF!
BEDOYA DELGADILLO NANCY ALEXANDRA 4 * 4 0 0 0 H#REF!
BOHORQUEZ GAMEZ DIANA LUCIA 5 * 5 0 2 2 #REF!
BRICENO LONBANA JOHN FREDY 6 * 6 0 0 0 H#REF!
DIAZ CALDAS MARTHA YAMILE 7 * 7 0 0 0 #REF!
GOMEZ FERNANDEZ ANDRES FELIPE 8 * 8 0 0 0 #REF!
GUZMAN CARRILLO JAIRO GUIOVANNI 9 * 9 0 0 0 H#REF!
HERNANDEZ CASTIBLANCO ANTONIO JOSE 10 * 10 0 6 6 #REF!
LEAL GARAVITO YEIMY 11 | 11 0 54 | 54 #REF!
LOPEZ AVILA VALENTINA 12 | 12 0 54 54 #REF!
MARIN BARRAGAN BRIAN STEVEN 13 * 13 0 0 0 #REF!
MARIN OTALORA SLENDY CATALINA 14 * 14 0 2 2 #REF!
MORA FORERO LAURA STELLA 15 * 15 0 2 2 H#REF!
MORENO RODRIGUEZ JEFFERSON ALEXANDER 16 | 16 0 54 54 #REF!
PACHON REYES BRANDON STEVEN 17 * 17 0 0 0 H#REF!
PEDROZA VEGA DIEGO MAURICIO 18 * 18 0 2 2 #REF!
QUINTERO TORRES MELANNY DAYAN 19 J 19 4 2 6 #REF!
TORRES VELASQUEZ JEISON HERNAN 20 | 20 0 54 54 #REF!
TRIANA TAPIERO JUAN DIEGO 21 | 21 0 54 54 #REF!
VALBUENA BELTRAN CINDY LORENA 22 * 22 0 2 2 H#REF!
VALBUENA LAITON ANDRES ESTEBAN 23 * 23 0 28 28 H#REF!
RIVERA CLAUDIA PATRICIA 24 * 24 2 6 8 #REF!
0] 25 | 25| o 54 | 54 H#REF!
0 26 * 6] 0] o] o H#REF!
RODRIGUEZ YAIMA VIVIANA SOFIA 27 * 27 0 0 0 H#REF!
ROJAS SOTTO SANDRA MILENA 28 * 28 0 0 0 H#REF!
SALINAS GALINDO BRAYAN STIVEN 29 | 29 0 54 54 #REF!
SANCHEZ ACOSTA DORIS JOHANNA 30 | 30 |#REF![#REF!|#REF!| #REF!
VALBUENA CANELO JOHANNA JUDITH 31 * 31 |#REF!|#REF!|#REF! #REF!
o 32 32 |#REF!| 0 |#REF! #REF!
o 33 33 |#REF!|#REF!|#REF! #REF!
o 34 34 |#REF!|#REF!|#REF! #REF!
o 35 35 |#REF!|#REF!|#REF! #REF!
36 36 |#REF!|#REFI[#REF! HREF!

ONES:

() ASISTENCIA, (1) INASISTENCIA, (J)JUSTIFICADA, (T) Total I



tscar_000
tscar_000:
Colocar el numero de franjas asignadas a la competencia según  programación.

Diana Angelica Milena Vargas Casallas
Diana Angelica Milena Vargas Casallas:
Inicio competencia Manual de funciones

Diana Angelica Milena Vargas Casallas
Diana Angelica Milena Vargas Casallas:
Pymes 2 y 3

Diana Angelica Milena Vargas Casallas
Diana Angelica Milena Vargas Casallas:
Pymes 1 y 4

Diana Angelica Milena Vargas Casallas
Diana Angelica Milena Vargas Casallas:
Pymes 1 y 4

Diana Angelica Milena Vargas Casallas
Diana Angelica Milena Vargas Casallas:
Pymes 2 y 3


TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2926295 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

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

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

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

17/10/24 4:27
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

17/10/24 4:27
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segin referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

17/10/24 4:27 Page 3 of 13



02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA
03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,70

FICHA 2873859 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

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

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

17/10/24 4:27 Page 4 of 13



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

17/10/24 4:27
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segin referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

17/10/24 4:27 Page 6 of 13



02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA
03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

FICHA 2926230 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

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

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

17/10/24 4:27 Page 7 of 13



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

17/10/24 4:27
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segin referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA
03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,50

FICHA 2926225 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

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

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

17/10/24 4:27 Page 10 of 13



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

17/10/24 4:27

Page 11 of 13




. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segin referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA
03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza_r herramientas mform_atlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,20

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 104,40

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

01/09/2024 30/09/2024 OTROS 28,00

01/09/2024 30/09/2024 OTROS 28,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 56,00

INSTRUCTOR: ROSA ELENA GOMEZ HURTADO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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