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APOYO EN LA APLICACION DE LOS PROCESOS DE GESTION, TRAMITE, ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL DEL CENTRO DE TECNOI

TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

27 MESES

SENA

Organizacion de archivos, tramite de documentos, ciclo vital del documento, Archivo electrénico y digitalizacion.
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Los archivos de las empresas publicas y privadas estan conformados por documentos en diferentes formatos que no cuentan con todos los criterios de organizacién y ademas, estas empresas tien
crecimiento documental generado por los sectores productivo, legislativo y educativo, los cuales dependen de un recurso humano cualificado y calificado que apoyen los procesos que estan dentr

De lo anterior se desprende que el recurso humano que va a apoyar las actividades esté formado y actualizado respecto a conceptos, marco normativo integrados a la politica de Gestion Docume
2012, Art. 50 ) de tal manera que los conocimientos adquiridos contribuyan a la organizacion técnica y al mejoramiento de los procesos archivisticos establecidos en el articulo 22 de la Ley 594 de
El Centro de Tecnologias Agroindustriales de Cartago, presenta ac lacion de doc tos que no cuentan con el debido proceso de clasificacion, ordenacién y foliacion, en consecuencia la
la evidencia de varios afios de transferencias primarias no ejecutadas o que no cumplen con la normatividad. De alli la necesidad latente de actualizar y registrar la informacién existente de tal .
contribuya a evacuar el cimulo de informacion almacenada.

El proyecto brindara apoyo técnico en la Organizacidn de los Archivos administrativos, fondos acumulados y transferencias documentales del Centro de Tecnologias Agroindustriales del municipi
lineamientos institucionales a fin de que se constituyan en fuente primaria de informacion; consulta agil y oportuna, y garantias en el acceso a la informacion.
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APOYAR LA APLICACION DE LOS PROCESOS DE GESTION, TRAMITE, ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL DEL CENTRO DE TECNOLOGIAS AGROINDUSTRIALES.

o |dentificar los tipos, soportes documentales y dependencias del Centro de Tecnologias Agroindustriales que requieren apoyo en los procesos de gestién documental.

¢ Elaborar plan de trabajo de las dependencias, series, subseries o expedientes documentales a intervenir.
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e Desarrollar las actividades del plan de trabajo cumpliendo lineamientos institucionales y la normatividad archivistica

¢ Valorar el impacto de los procesos archivisticos aplicados en las dependencias del Centro de Tecnologias Agroindustriales.

Los clientes interno y externos de los diferentes procesos archivisticos llevados a cabo en el Centro de Tecnologias Agroindustriales.

Brindar respuesta eficiente y eficaz a las consultas de los ciudadanos.




® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO I?E GESTION )

Procedimiento Ejecucion de la Formacion Profesional Integral
A PROYECTO FORMATIVO

Reducir los costos por la utilizacidn ineficiente del tiempo en la consulta de la informacién no organizada conforme a la normatividad ar

Racionalizar la produccion documental en soporte papel para evitar la generacion de residuos contaminantes.

Contribuir al proceso administrativo con la usabilidad de las herramientas tecnologicas en el diligenciamiento de los instrumentos archiv

Resistencia por parte del recurso humano que esta al frente de los archivos para brindar acceso a la informacién y realizar la ejecucion del proyecto / Gestién ante el Lider de archivo y la direcciéi
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Resistencia a brindar un acompafiamiento a los aprendices en la ejecucién del proceso / Gestion ante el Lider de archivo y la direccién de la empresa

Informe diagndstico de las areas a intervenir basados en los lineamientos institucionales y la normatividad del AGN.

Plan de trabajo que incluya indicadores de la gestién documental

Informe de las actividades desarrolladas en el Centro de Tecnologias Agroindustriales.
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Informe de la valoracidn del impacto de las actividades desarrolladas en las areas intervenidas.

El proyecto resuelve una necesidad del sector productivo?

El proyecto mejora el proceso/producto/servicio existente?

El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologias de proceso?
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Los productos finales son susceptibles a proteccién industrial y/o derechos de autor?

Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado?

Con el desarrollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial?

Viabilidad de proyecto para plan de negocio?
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Realizar proceso de Inmersién a la IDENTIFICAR LA DI

INDUCCION P ) 240201530/ FORMACION PROF
Formacidn Profesional Integral del SENA

VIDA'Y EL DEARRO




® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
V Procedimiento Ejecucion de la Formacion Profesional Integral
A PROYECTO FORMATIVO




® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
V Procedimiento Ejecucion de la Formacion Profesional Integral
A PROYECTO FORMATIVO




® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO I?E GESTION )
V Procedimiento Ejecucion de la Formacion Profesional Integral
A PROYECTO FORMATIVO




® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

V Procedimiento Ejecucion de la Formacion Profesional Integral
A PROYECTO FORMATIVO




® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

V Procedimiento Ejecucion de la Formacion Profesional Integral
A PROYECTO FORMATIVO




SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Procedimiento Ejecucidon de la Formacion Profesional Integral

PROYECTO FORMATIVO

Planeacién

TRAMITAR
CORRESPONDEN
CIA

04 despachar la correspondencia de acuerdo con el
manual de implementacion de un

Programa de gestion documental y politicas de
distribucion

02 practicar hak

05 controlar el proceso de gestion y tramite de
correspondencia, de acuerdo con la
Normativa y la politica organizacional.

02 establecer rel

06 presentar las acciones de mejora al proceso de
gestién y tramite de correspondencia, de
Acuerdo con el manual de implementacion de un
programa de gestion documental.

02 caracterizar |

BASE DE DATOS

02 ingresar la informacién a la base de datos,
teniendo en cuenta los requerimientos
Funcionales y la tecnologia

RAZONAMIENTO
CUANTITATIVO

01 identificar mc

ARCHIVO
CENTRAL

01 programar las transferencias documentales
primarias y secundarias de la empresa, las tablas de
retencion y valoracion documental

02 plantear prob
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02 recibir los documentos de archivos transferidos
en soporte fisico y electrénico,

Teniendo en cuenta las tablas de retencion y
valoracion documental.

03 resolver prob

Alistar los recursos para la ejecucién del
plan de trabajo.

03 ubicar los documentos de archivo transferidos,
de acuerdo con los espacios fisicos, las
Unidades de instalacidn y politicas organizacionales.

04 proponer accic

04 proponer acciones de mejora en la custodia y
disposicion final de los documentos en

Soporte fisico y electrdnico, de acuerdo con las
politicas organizacionales y normativa.

05 identifaplicar n

TALENTO
HUMANO

03 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON
EL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

04 VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES
DEL TALENTO HUMANO EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON ESTANDARES
DE CALIDAD, POLITICA ORGANIZACIONAL Y
NORMATIVA.
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05 PROPONER PLANES DE MEJORA TENIENDO EN
CUENTA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION,
METAS E INDICADORES DE GESTION.

BILINGUISMO

03 discutir sobre posibles soluciones a problemas
dentro de un rango variado de
Contextos sociales y laborales.

BASE DE DATOS

03 controlar la informacion de las bases de datos,
segun criterios de la organizaciény la
Tecnologia

RAZONAMIENTO
CUANTITATIVO

FONDOS
ACUMULADOS

01 diagnosticar el fondo documental acumulado
para planear su intervencidn, de acuerdo
Con la normativa y las politicas de la organizacién
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Aplicar en la resolucion de problemas reales del
sector productivo, los conocimientos,
ETAPA PRODUCTIVA Practica en ambiente laboral Habllldades. y destrezas pertinentes a I?S
competencias del programa de formacion
Asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion
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Ambientes de aprendizaje dotados con equipos de computacion con acceso a internet, impresora, video beam, scaner, escritorios amplios, ventilacion e iluminacién.

3.7 RECURSOS ESTIMADOS
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Computadores 18 Libreta de notas 30 Administrador
Impresora 1 Lapiz 30 Documental
Servicio de Internet Lapicero 30 Licenciada en
Aplicaciones Resma de papel carta 1 educacion Fisica
. L Microsoft Office Sacapuntas 30 Psicdloga
Realizar proceso de Inmersién a la o
Formacién Profesional Integral del 48 Borrador 30 Admmlstrador de
SENA sistemas de
informacion.
Ingeniero
Ambiental
Licenciado en
lenguas
Computadores 18 Administrador
Diagnosticar los procesos de Impresora 1 Resma de papel carta 1 Documental
gestion, tramite y organizacién 192 Servicio de Internet Carpeta colgante 30 Licenciada en
documental del Centro de Aplicaciones Tapas o legajos 70 educacion Fisica
Tecnologias Agroindustriales. Microsoft Office Caja Gancho legajador plastico 3 Psicdloga
Pliegos papel bond 50 Administrador de
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CT1aouTdr U Prarmuc iraud]ju Pdird €1

) . Computadores 30 Resma papel carta 1 Administrador
mejoramiento de los procesos de -
L, L. L, Impresora 1 Resma papel oficio 1 Documental
gestion, tramite y organizacion .. . . .
Servicio de Internet Sobre manila carta 40 Licenciada en
documental del Centro de 1088 L ) [
- logias Agroindustrial Aplicaciones Sobre americano 40 educacion Fisica
ecnologias Agroindustriales. -
Alist Ig 8 | Microsoft Office Paquete Marbetes 2 Psicéloga
istar los recursos para la
e ‘p . Scaner Tarjetas en blanco 30 Administrador de
Computadores 18 Resma papel carta 1 Administrador
Impresora 1 Resma papel oficio 1 Documental
Servicio de Internet Sobre manila carta 70 Licenciada en
Aplicaciones Sobre americano 70 educacidn Fisica
Poner en marcha el plan de trabajo. Microsoft Office Paquete Marbetes 2 Psicéloga
Consolidar los resultados para Aplicaciones Tarjetas en blanco 70 Administrador de
contrastarlos con los indicadores 1226|especificas para PGD Sobres para tarjetas 70 sistemas de
planteados y posibles Aplicativo Suite Stikers (razonero) 2 informacion.
transferencias Adobe 1 Caja Clip mariposa 2 Ingeniero
Scaner 1 Caja Ganchos cosedora 1 Ambiental
Teléfono 1 Cartuchos impresidn en negro 2 Licenciado en
Fax 1 Tarro Colbon 1 lenguas
Fotocopiadora 1 Pincel #2 10 modernas
Computadores 18 Sello fechador 10 Administrador
Contrastar los resultados de las
. . Impresora 1 Sello numerador 10 Documental
acciones realizadas en el fondo . X . R
Servicio de Internet Sello radicador 10 Licenciada en
documental con los procesos por 266 L . e
] . . Aplicaciones Sello de correspondencia 10 educacion Fisica
mejorar identificados en el ] ) . L
. L. Microsoft Office Almohadilla para sellos 7 Psicéloga
diagndstico. . . -
Aplicativo Calameo Tarro tinta para sellos 2 Administrador de
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Cosedora Unidad 6 12000 $ 72.000[INVENTARIO
Perforadora Unidad 6 20000 $ 120.000|INVENTARIO
Guillotina Unidad 1 25000 $ 25.000|INVENTARIO
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Sacaganchos Unidad 12 2000 $ 24.000{INVENTARIO
Archivador horizontal Unidad 1 80000 $ 80.000|INVENTARIO
$0
S0
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Computadores de escritorio Unidad 26 900000 $ 23.400.000|PRESTAMO

Impresora Unidad 1 200000 $ 200.000|PRESTAMO

Escaner Unidad 3 400000 $ 1.200.000(PRESTAMO
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Procedimiento Ejecucidon de la Formacion Profesional Integral

Teléfono (IP)

Unidad 10 50000 $ 500.000(PRESTAMO
Fotocopiadora Unidad 1 300000 $ 300.000(PRESTAMO
S0

$0
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$0

S0

$0

$0
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Libreta de notas Unidad 30 2000 $ 60.000/COMPRA
Lapiz Cajax 12 3 8000 $24.000|COMPRA
Lapicero Cajax 12 10 4000 $ 40.000|COMPRA
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Sacapuntas Unidad 30 2000 $ 60.000|COMPRA
Borrador Unidad 30 500 $ 15.000|COMPRA
Gancho legajador prolipropileno Cajax 12 6 2000 $ 12.000|INVENTARIO
Marbetes para carpeta colgante Paquete x 10 tirillas 10 3800 $ 38.000|COMPRA
Tapas o legajos Paquete x 100 unid 3 15000 $ 45.000|INVENTARIO
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Papel bond tamafio carta Resma 4 16000 $ 64.000|INVENTARIO
Papel bond tamafio oficio Resma 2 16000 $ 32.000|INVENTARIO
Tarjetas en blanco Paquete x 50 4 5000 $ 20.000|COMPRA
Sobres de tarjetas Caja x50 2 10000 $ 20.000|COMPRA
Sobre manila tamafio carta Paquete x 50 2 10000 $ 20.000|INVENTARIO
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Clip mariposa Caja x 50 2 3000 $ 6.000|INVENTARIO
Pincel # 2 Unidad 10 500 $ 5.000/COMPRA
Mascarilla (tapabocas) Caja x 100 10 10000 $ 100.000{COMPRA
Guantes de nitrilo Caja x 100 10 20000 $ 200.000{COMPRA
Tinta para sellos Tarro 2 2000 $ 4.000/COMPRA
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Almohadilla para sellos Unidad 4 4000 $ 16.000|COMPRA
Marcadores Borrables Unidad 10 3400 $ 34.000|COMPRA
Cartulina Paquetes x 6 26 2000 $ 52.000|COMPRA
Colores Cajax 12 12 8900 $ 106.800|COMPRA
Papel Bond Pliegos 26 800 $20.800|COMPRA
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Equipos $ 25.600.000| MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL
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Herramientas $ 321.000|MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL
Talento Humano $ 48.000.000|CONTRATACION INSTRUCTORES
Materiales de Formacion $ 994.600/ MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL

TOTAL $61.444.425
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31417981

Geston Documental

Centro de Tecnologias
Agroindustriales

Valle
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‘en gran demanda de los servicios archivisticos, debido al
‘0 de la gestion documental.

ntal y los procesos que la integran segun (Decreto 2609 de
2000 (Ley general de archivos)

cantidad de documentos que se encuentran represados son
manera que siga los requerimientros normativos y

o de Cartago, aplicando la normatividad archivistica y
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NAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA
‘ESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE
LLO PROFESIONAL.
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iitos saludables mediante la aplicacion de fundamentos de
nutricién e

laciones de crecimiento personal y comunitario a partir del
bien comun
Como aporte para el desarrollo social.

la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y
necesidades del
Sector productivo y social

»delos matematicos de acuerdo con los requerimientos del
problema
lanteado en contextos sociales y productivo

ilemas matematicos a partir de situaciones generadas en el
contexto social
Y productivo
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lemas matematicos a partir de situaciones generadas en el
contexto social
Y productivo

ines de mejora frente a los resultados de los procedimientos
matematicos
De acuerdo con el problema planteado

nodelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del
problema
lanteado en contextos sociales y productivo
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Ambiente de formacion

[

Ambiente de formacidén y ambiente de
trabajo.
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1

1 Ambiente de formacién y ambiente de

1 trabajo.

1

1

1

1

1

1

1 . L .
Ambiente de formacién y ambiente de
trabajo.

1

1

1

1

1 Ambiente de formacién y ambiente de

1 trabajo.

1

1
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