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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Señor 
MIGUEL ÁNGEL MONTENEGRO CASTILLO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432959 
Coordinador Académico 
Coordinación Académica de Gestión Documental 
Bogotá D.C. 

 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR.7432959 del 2025 

Bogotá D.C., 18 de marzo de 2025 

 
 
 
 
 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes marzo del año 2025 

STELLA JULIO SORIANO, identificada con la cédula de ciudadanía No. 52.062.610 de Bogotá, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de Gestión Documental y de la Información, 
en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento 
el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA Y 
SIETE M I L L O N E S  Q U I N I E N T O S  V E I N T I O C H O  M I L  D O S C I E N T O S  
O C H E N T A  P E S O S ($47.528.280) Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2025, por valor 
de Tres Millones Doscientos Diecinueve Mil Seiscientos Cincuenta y Ocho pesos ($3.219.658) M/cte. 
b) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2025, por 
valor de Cuatro Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos ($4.599.511) M/cte. 
cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025, por valor de Dos 
Millones Novecientos Trece Mil Veintitrés pesos ($2.913.023)) M/cte). 

Plazo: Será hasta el 23 de diciembre de 2025. 

 

Prestar servicios profesionales de carácter temporal, orientando la Formación Profesional 

Integral, así como otras actividades que se deriven de los procesos formativos de acuerdo con la 

programación establecida por el Centro de Gestión Administrativa para las jornadas diurna, 

nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsedes y organizaciones, 

ejecutando acciones tanto en la modalidad presencial como virtual, para Formación Titulada y/o 

Complementaria y/o acompañamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestión 

Administrativa y Financiera en las áreas temáticas: Bibliotecas, Gestión Administrativa, Gestión 

Documental y Talento Humano. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 
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Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del siguiente 

cuadro) 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar la implementación de los 
principios del Proyecto Educativo 
Institucional (PEI) en el desarrollo de 
actividades formativas, alineando las 
estrategias pedagógicas con la misión 
y visión institucional. 

No se ejecutaron actividades de 
esta obligación. 

Ninguna 

2 Cumplir con los lineamientos 
establecidos en el Reglamento del 
aprendiz SENA, aplicando las 
disposiciones relacionadas con los 
procesos f o r m a t i v o s  y  d e  
g e s t i ó n  administrativa. 

No se ejecutaron actividades de 
esta obligación. 

Ninguna 

3 Entregar productos específicos según 
lo estipulado en el contrato, tales como 
informes, reportes, registros, guías, 
manuales, formatos y materiales de 
aprendizaje relacionados con las 
actividades formativas realizadas. 

Portafolio del instructor Archivo digital de la 
Coordinación. 

4 Desarrollar actividades de apoyo en la 
formación profesional integral, 
garantizando la alineación con los 
estándares de calidad, eficiencia y 
pertinencia en los programas 
Tecnológicos, Técnicos, laborales y 
complementarios asignados, conforme 
a la programación establecida por las 
Coordinaciones académicas. 

No se ejecutaron actividades de 
esta obligación. 

Ninguna 

5 Colaborar en la planeación, ejecución 
y evaluación de procesos de 
aprendizaje, aplicando estrategias 
específicas definidas para grupos 
poblacionales diversos y presentando 
los informes requeridos dentro de los 
plazos establecidos. 

No se ejecutaron actividades de 
esta obligación. 

Ninguna 

6 Registrar las novedades en el sistema 
Sofía Plus, asegurando la trazabilidad 
de los procesos mediante tareas como 
creación de rutas de aprendizaje, 
registro de juicio de evaluación y 
eventos relacionadas con el proceso 
de Formación entre otros. 

No se ejecutaron actividades de 
esta obligación. 

Ninguna 

7 Gestionar el registro de inasistencias y 
reportar casos para la activación de 
rutas de deserción o rutas preventivas 
asociadas a habilidades diversas 

Registro de 
inasistencias injustificadas 

Captura de pantalla 
del aplicativo Sofia 
Plus.  
 



3 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

 (discapacidades, necesidades 
específicas de aprendizaje, entre 
otras), siguiendo los procedimientos 
establecidos. 

  

8 Revisar la consistencia de los datos de 
aprendices y su actualización en el 
sistema Sofía Plus u otro dispuesto por 
el Centro de Formación, incluyendo la 
validación de datos personales y de 
emergencia, y reportar cualquier 
discrepancia detectada. 

No se ejecutaron 
actividades de esta 
obligación. 

Ninguna 

9 Elaborar, actualizar y entregar ajustes 
razonables en la planeación de la 
formación, dirigidos a aprendices con 
habilidades diversas (población con 
discapacidad, campe SENA, economía 
popular, LGBTIQ+), asegurando la 
inclusión y equidad en los procesos 
formativos. 

No se ejecutaron 
actividades de esta 
obligación. 

Ninguna 

10 Facilitar procesos de inducción y 
validación de aprendizajes previos, 
conforme a las directrices definidas por 
la entidad y los requerimientos 
específicos del área de formación. 

No se ejecutaron 
actividades de esta 
obligación. 

Ninguna 

11 Documentar y registrar información 
clave de los aprendices, incluyendo 
datos básicos e imágenes necesarias 
(como registros fotográficos de 
eventos y transferencias de 
conocimientos para procesos 
administrativos, cumpliendo con la 
normativa de la entidad en los 
mecanismos dispuestos por el Centro 
de Formación y cumplimiento de 
política de tratamiento de datos. 

No se ejecutaron 
actividades de esta 
obligación. 

Ninguna 

12 Cumplir con las disposiciones sobre 
protección de datos personales, 
ajustándose a lo establecido en el 
Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la 
Ley 1581 de 2012. 

No se ejecutaron 
actividades de esta 
obligación. 

Ninguna 

13 Asistir a reuniones específicas y 
comités técnicos cuando sea 
necesario, participando en la 
evaluación y seguimiento de 
aprendizajes, dentro del marco de las 
tareas delimitadas por el contrato. 

Reunión estandarización 
entregables, renovación 
y actualización registro 
calificado. 
  
Reunión equipo 
ejecutor semana V  

Registro de asistencia.  
Acta semana V equipo 
ejecutor  
 
Ver anexo  

14 Apoyar actividades de divulgación y 
promoción de programas de formación, 
servicios tecnológicos y proyectos de 
cooperación, tanto dentro como fuera 

Publicación en 
WhatsApp 

Ver anexo 
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 de las instalaciones de la entidad, 
según lo estipulado en el contrato 

  

15 Generar informes periódicos sobre el 
avance de las actividades asignadas y 
programadas en el plan de trabajo 
incluyendo reportes de resultados y 
productos entregados en las acciones 
formativas, conforme a las 
obligaciones contractuales. 

Planes de trabajo 
 
Ficha: 3094528 CF 
Control de los 
documentos de 
archivo 
 
Organización de 
fondos documentales 
acumulados I y II 
 
Ficha: 2824201 
Control de los 
documentos de 
archivo 

Captura de pantalla 
(Ver anexo). 

16 Participar en proyectos de 
investigación autorizados por el Centro 
de Formación, entregando productos 
específicos relacionados con las líneas 
programáticas establecidas y 
cumpliendo con las políticas de 
propiedad intelectual. 

No se ejecutaron 
actividades de esta 
obligación. 

Ninguna 

17 Aplicar las disposiciones vigentes en 
gestión documental, ajustando los 
procedimientos a las Tablas de 
Retención Documental de la 
dependencia correspondiente, en la 
entrega con calidad, pertinencia y 
oportunidad de los documentos 
asociados a la evaluación y 
seguimiento a la etapa lectiva y 
productiva acorde con los parámetros 
establecidos en el sistema compromiso 
(Guías, Procesos, Procedimientos, 
formatos, plantillas y formularios). 

Se relaciona la 
información en los 
formatos 

• GOR-F- 

084 V01 

(Actas) 

• GFPI-F-135 V02 
(Guía de 
aprendizaje) 

•    GFPI-F-134 
(Formato de la 
PPF). 

Archivo digital de la 
Coordinación 

18 Velar por el adecuado uso de los 
ambientes de formación y recursos 
asignados, reportando el estado de 
estos y asegurando su mantenimiento 
básico al finalizar cada actividad. 

Ambientes donde se 
imparte formación: 
Piso octavo y noveno 
del CGA 
Ambientes: 906, 805 y 
804. 

Captura de pantalla 
(Ver Anexo) 
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19 Reintegrar los materiales asociados al 
inventario y equipos en los procesos de 
formación, en las condiciones en que 
fueron entregados, garantizando su 
preservación. 

No se ejecutaron 
actividades de esta 
obligación. 

Ninguna 

20 Proveer los medios y herramientas 
propias necesarias para el 
cumplimiento de las actividades 
contratadas, manteniendo autonomía 
técnica y operativa. 

Uso mi propio 
computador para 
realizar las actividades 
contratadas. 

Ninguna 

21 Cumplir con las circulares y 
resoluciones relacionadas con la 
gestión documental electrónica, 
asegurando la implementación 
adecuada del Archivo Electrónico 
SENA (AES) y entrega de formato 
único inventario documental FUID de 
los archivos a su cargo. 

No se ejecutaron 
actividades de la 
obligación. 

Ninguna 

22 Ejecutar actividades adicionales 
acordadas con el supervisor del 
contrato, siempre dentro del marco del 
objeto contractual. 

Inducción SIGA Ver Anexo 

23 Implementar estrategias de formación 
inclusiva, considerando las 
necesidades específicas de la 
población objeto de formación, 
garantizando la equidad y la 
personalización de los procesos de 
enseñanza. 

No se ejecutaron 
actividades de la 
obligación. 

Ninguna 

24 Participar en actividades de monitoreo 
y evaluación de los aprendizajes 
obtenidos, generando reportes que 
permitan identificar avances, áreas de 
mejora y retroalimentaciones. 

No se ejecutaron 
actividades de la 
obligación. 

Ninguna 

25 Elaborar, actualizar, seguimiento y 
entrega de los planes de mejora 
asegurando su implementación dentro 
de las actividades asignadas. 

No se ejecutaron 
actividades de la 
obligación. 

Ninguna 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 

Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 

Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 

forman parte integral del presente informe de ejecución contractual. 
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ITE 
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O FINAL 
1.     
2.     

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 

que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 

del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 

contractual. 

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el 

No. 84306678 de la planilla, operador MI PLANILLA y correspondiente al mes de febrero de 2025. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en (13) folios 

Cordialmente, 

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

 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 

 
MIGUEL ÁNGEL MONTENEGRO CASTILLO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7432959 
Coordinador Académico 
Coordinación Académica de Gestión Documental 
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ANEXOS 
 

OBLIGACIÓN No. 7 

 
Grupo: 2824201 
Competencia Control de los documentos de archivo 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



8 

GTH-F-062 V10 

 

 

Grupo: 3094528: 
Competencia Control de los documentos de archivo 
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Organización De Fondos Documentales Acumulados I 
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Organización De Fondos Documentales Acumulados II 
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OBLIGACIÓN No. 13 

 

 
 

 

OBLIGACIÓN No. 14 
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OBLIGACIÓN No. 15 

 

 
 

 
OBLIGACIÓN No. 18 
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OBLIGACIÓN No. 22 
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ACTA No. 078 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Seguimiento a la Formación Profesional Integral de I trimestre de 2025 – grupo 3094528 Programa Tecnólogo en 

Gestión Documental 

CIUDAD Y FECHA: 
Bogotá, 14 de marzo de 

2025 

HORA INICIO: 

12:20  

HORA FIN: 

13:30 

LUGAR Y/O ENLACE:  Ambiente 805 
DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

SENA/Distrito Capital/CGA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Generalidades de la ficha de caracterización   
2. Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad   
3. Aprendices NO conocidos en el proceso de formación   
4. Aprendices que desertaron del proceso de formación   
5. Listado consolidado estado aprendices al corte de la semana 5   
6. Aprendices reprogramados 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Rendir informe actitudinal, disciplinario y de recepción y validación de evidencias relativas al 

proceso de formación durante el I trimestre semana 5, realizado al grupo 3094528 perteneciente al 

programa de Formación Tecnólogo en Gestión Documental Código 122901 v1 de la Jornada diurna 

del Centro de Gestión Administrativa.   

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Se reúne el siguiente equipo ejecutor, instructores del grupo 3094528 perteneciente al programa 

Tecnólogo en Gestión Documental: Stella Julio Soriano, Nohora Emilce Garzón Bohórquez y Pedro 

Ramos, en el ambiente 805 del CGA, para realizar el siguiente seguimiento punto de control 5ta. 

Semana:   

1. GENERALIDADES DE LA FICHA DE CARACTERIZACIÓN:   

Competencia Resultados de Aprendizaje Instructor 

Competencia Resultados de Aprendizaje Instructor 

Control de los documentos 
de archivo  

Identificar los procesos técnicos de archivo 
desarrollados en la empresa, de acuerdo 
Con manuales de funciones, de procesos y 
procedimientos, sistema de gestión de calidad y 
Políticas organizacionales 
 
Proponer el plan de auditorías para los procesos 
técnicos de gestión documental, de 
acuerdo con normativa. 
 

Stella Julio Soriano 
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Aplicar control a los procesos de gestión 
documental, utilizando la tecnología para la 
Seguridad y preservación de la información de 
acuerdo con normativa. 
 
Evaluar los procesos de gestión documental de 
acuerdo con los hallazgos, sistemas de 
Gestión de calidad y políticas organizacionales. 
 
Proponer acciones de mejora en los procesos 
archivísticos, de acuerdo con los hallazgos de 
auditoría del sistema de gestión de calidad. 

Organización De Fondos 
Documentales Acumulados I 

Diagnosticar el fondo documental acumulado para 
planear su intervención, de acuerdo 
Con la normativa y las políticas de la organización. 
 
Proyectar el plan de trabajo archivístico que 
establezca las acciones a seguir para organizar el 
fondo documental acumulado físico y/o 
electrónico, teniendo en cuenta la 
Normativa y las políticas de la organización 
 
Laborar cuadros de clasificación documental 
teniendo en cuenta las diferentes 
Estructuras orgánico-funcionales y la normativa 

Stella Julio Soriano 

 
 
 
 
 
 
Organización De Fondos 
Documentales Acumulados II 

Aplicar tablas de valoración documental al fondo 
documental acumulado, teniendo en 
Cuenta los principios archivísticos 
 
verificar la ejecución del plan de trabajo archivístico 
en el fondo documental acumulado 
De acuerdo con normativa. 
 
Proponer acciones de mejora al fondo documental 
acumulado, de acuerdo con la 
Normativa y políticas de la organización 
  
 

Stella Julio Soriano 

Digitalización de 
Documentos de Archivo 

01 interpretar las necesidades de la digitalización 
de los documentos de archivo, teniendo en cuenta 
las tablas de retención documental. 
 
02 digitalizar los documentos de archivo, teniendo 
en cuenta necesidades, normativa, tecnología y 
política de la organización. 
 
04 proponer acciones de mejora para el proceso de 
digitalización de documentos de archivo, teniendo 
en cuenta necesidades, normativa, tecnología y 
política de la organización. 

Nohora Emilce Garzón 
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03 verificar estándares de calidad en el proceso de 
digitalización, teniendo en cuenta necesidades, 
normativa, tecnología y política de la organización. 
 

 
 
 
 
 
 
 

Razonamiento 
Cuantitativo 

01 identificar modelos matemáticos de acuerdo 
con los requerimientos del problema planteado en 
contextos sociales y productivo. 
 
02 plantear problemas matemáticos a partir de 
situaciones generadas en el contexto social y 
productivo. 
 
03 resolver problemas matemáticos a partir de 
situaciones generadas en el contexto social y 
productivo. 
 
04 proponer acciones de mejora frente a los 
resultados de los procedimientos matemáticos de 
acuerdo con el problema planteado. 
 
05 identificar y aplicar modelos matemáticos de 
acuerdo con los requerimientos del problema 
planteado en contextos sociales y productivo. 

Pedro Ramos 

   

 

 
2.  ASPECTOS ACTITUDINALES, ACADÉMICOS Y DE PUNTUALIDAD  
  
      Competencia Control de los documentos de archivo 
     

Actitudinales:  El grupo manifiesta que las estrategias establecidas se deben continuar, 

agradecen la retroalimentación de las actividades no solo generales sino las presentadas de 

manera individual la escasa interacción colaborativa, las manejan asertivamente. 

   
Académicos: Los aprendices responden, participan y entregan oportunamente con cada una de 

las actividades presentando su desarrollo acorde con los criterios de evaluación.     

  

Asistencia y puntualidad: El grupo presenta dificultades en el tema de puntualidad a pesar de 
las estrategias presentadas, cumplen con sus entregables, la participación y entrega oportuna 
de sus evidencias.  
 
 

       Competencia Organización De Fondos Documentales Acumulados I 
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Actitudinales: Los aprendices del grupo demuestran buena disposición e interés en el desarrollo 

de las actividades propuestas, son participativos, colaboradores, preguntan y permiten ser 

cuestionados de manera respetuosa. Son educados con sus compañeros e instructora. No son 

receptivos a las indicaciones establecidas para el cumplimiento de los objetivos de la 

competencia, se evidencia de manera general dificultades para escribir, redacción, no 

identifican como citar correctamente fuentes.  

 

Académicos: El grupo en general son participativos en las actividades dentro de la formación 

sobre las evidencias semanales cumplen con los entregables y socializaciones correspondientes, 

frente a las observaciones generales o especificas se evidencia que las tienen presentes 

mejorando la calidad y pertinencia de sus evidencias.  

 

Asistencia y puntualidad: Los aprendices asistieron regularmente a formación y se destaca su puntualidad, 

presenta oportunamente las justificaciones de sus posibles inasistencias. 
 
 
Competencia Organización De Fondos Documentales Acumulados II 
 
Actitudinales: Los aprendices del grupo demuestran buena disposición e interés en el desarrollo 

de las actividades propuestas, son participativos, colaboradores, preguntan y permiten ser 

cuestionados de manera respetuosa. Son educados con sus compañeros e instructora. No son 

receptivos a las indicaciones establecidas para el cumplimiento de los objetivos de la 

competencia, se evidencia de manera general dificultades para escribir, redacción, no 

identifican como citar correctamente fuentes.  

 

Académicos: El grupo en general son participativos en las actividades dentro de la formación 

sobre las evidencias semanales cumplen con los entregables y socializaciones correspondientes, 

frente a las observaciones generales o especificas se evidencia que las tienen presentes 

mejorando la calidad y pertinencia de sus evidencias.  

 

Asistencia y puntualidad: Los aprendices asistieron regularmente a formación y se destaca su puntualidad, 

presenta oportunamente las justificaciones de sus posibles inasistencias. 

 
 
Competencia Digitalización de Documentos de Archivo 
 
Actitudinales: Ficha conformada por 15 (quince) aprendices, han demostrado una buena 
disposición durante el avance y desarrollo de la competencia. Se evidencia en ellos 
permanentemente su interés por la apropiación de los conocimientos con sujeción a lo 
establecido en el reglamento del aprendiz Sena. 
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Académicos: Los 15 (quince) aprendices a la fecha de la presente acta se han esforzado por la 
entrega oportuna, completa de sus evidencias de aprendizaje, cumpliendo con los requisitos 
técnicos de contenido y estructura establecidos en la guía de aprendizaje para el logro de los 
resultados de aprendizaje de la competencia. 
 
Asistencia y puntualidad: Los 15 (quince) aprendices asisten de manera regular y oportuna al 
ambiente de formación. 
 
Competencia Razonamiento Cuantitativo 
 
Actitudinales:  El grupo manifiesta que las estrategias establecidas se deben continuar, 

agradecen la retroalimentación de las actividades no solo generales sino las presentadas de 

manera individual la escasa interacción colaborativa, las manejan asertivamente. 

   
Académicos: Los aprendices responden, participan y entregan oportunamente con cada una de 

las actividades presentando su desarrollo acorde con los criterios de evaluación.     

  

Asistencia y puntualidad: El grupo presenta dificultades en el tema de puntualidad a pesar de 
las estrategias presentadas, cumplen con sus entregables, la participación y entrega oportuna 
de sus evidencias. 
 

 
3.  APRENDICES QUE APARECEN EN FORMACIÓN, PERO NO ASISTIERON A LAS COMPETENCIAS 
(APRENDICES NO CONOCIDOS)  
 
 

NOMBRES Y APELLIDOS  

DOCUMENTO 
IDENTIFICACIÓN  OBSERVACIONES  

FECHAS DE 
INASISTENCIA 

TIPO NÚMERO  

Andrea Del Pilar Camacho 
Ayala 

CC 1012461428 

Desde el 10 
febrero a la 

fecha 

 

Janneth Vanessa Nivia CC 1233902690 
Desde el 10 
febrero a la 

fecha 

 

María Fernanda Robayo 
Sánchez 

CC 1074808961 
Desde el 10 
febrero a la 

fecha 

 

Zuly Johanna Rodríguez 
Velásquez 

CC 1016086740 
Desde el 10 
febrero a la 

fecha 
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María Angelica Fajardo 
Pedraza 

CC 1024513273 
Desde el 10 
febrero a la 

fecha 

 

Yireth Alejandra Rodríguez 
Bonilla 

CC 1107975703 
Desde el 10 
febrero a la 

fecha 

 

 
4.  APRENDICES QUE DESERTARON DEL PROCESO DE FORMACIÓN 
 

NOMBRES Y 
APELLIDOS 

TIPO  NÚMERO  OBSERVACIÓN  
FECHAS DE 
INASISTENCIA 

Laura Valentina 
Gómez Gómez 

CC 1014176128 Ttiene empresa de 
emprendimiento la cual 
requiere su tiempo 
completo para su 
sostenibilidad 

febrero 17 del 
2025 

 
5.  LISTADO CONSOLIDADO ESTADO APRENDICES AL CORTE DE LA SEMANA 5 (APRENDICES QUE SE 

ENCUENTRAN VIGENTES Y ASISTIENDO A LAS COMPETENCIAS)  

 
Competencia Control de los documentos de archivo 
 

Nro. APELLIDOS Y NOMBRES 
TIPO DE 

DOCUMENTO 
Número de  
Documento 

HORAS INASISENCIAS 
INJUSTIFICADAS 

ESTADO DE LA COMPETENCIA AL 
CORTE DE LA SEMANA 5(50%) 

1 DUBAN ALEJO HERNANDEZ CC 1001043535 8 A 

2 SUSAN ANDREA ARAQUE BERNAL CC 1000992651 8 A 

3 PABLO NICOLAS APONTE VILLAMIL CC 1013582083 2 A 

4 
JOSE ALEJANDRO ARMENTA 
HERNANDEZ 

CC 1000698500 6 
A 

5 
PAULA VALENTINA BUITRAGO 
GARZON 

CC 1019009109 0 
A 

6 DAVID SANTIAGO DIAZ HORTUA CC 1012340945 6 A 

7 
ANGIE CATHERINE GONZALEZ 
VELASQUEZ 

CC 1033795607 10 
A 

8 OLGA LUCIA GIRALDO GALLEGO CC 30394481 0 A 

9 
CARLOS ANDRES MENDEZ 
MARTINEZ 

CC 1005458153 6 
A 

10 NILSA VIVIANA PAREDES CADENA CC 1000329718 0 A 

11 RUTH ESTHER PEREZ VENEGAS CC 1023035596 6 A 

12 CRISTIAN CAMILO PUENTES OLAYA CC 1001113950 18 A 

13 
ZULY JOHANNA RODRIGUEZ 
VELASQUEZ 

CC 1016086740 2 
A 

14 
GENSY CAROLINA TAPIERO 
POLOCHE 

CC 1110472130 0 
A 
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15 MIGUEL ANGEL YEPES CARO CC 1000326873 6 A 

 

 

Competencia Organización De Fondos Documentales Acumulados I 
 

Nro. APELLIDOS Y NOMBRES 
TIPO DE 

DOCUMENTO 
Número de  
Documento 

HORAS INASISENCIAS 
INJUSTIFICADAS 

ESTADO DE LA COMPETENCIA AL 
CORTE DE LA SEMANA 5(50%) 

1 DUBAN ALEJO HERNANDEZ CC 1001043535 8 A 

2 SUSAN ANDREA ARAQUE BERNAL CC 1000992651 8 A 

3 PABLO NICOLAS APONTE VILLAMIL CC 1013582083 2 A 

4 
JOSE ALEJANDRO ARMENTA 
HERNANDEZ 

CC 1000698500 6 
A 

5 
PAULA VALENTINA BUITRAGO 
GARZON 

CC 1019009109 0 
A 

6 DAVID SANTIAGO DIAZ HORTUA CC 1012340945 6 A 

7 
ANGIE CATHERINE GONZALEZ 
VELASQUEZ 

CC 1033795607 10 
A 

8 OLGA LUCIA GIRALDO GALLEGO CC 30394481 0 A 

9 
CARLOS ANDRES MENDEZ 
MARTINEZ 

CC 1005458153 6 
A 

10 NILSA VIVIANA PAREDES CADENA CC 1000329718 0 A 

11 RUTH ESTHER PEREZ VENEGAS CC 1023035596 6 A 

12 CRISTIAN CAMILO PUENTES OLAYA CC 1001113950 18 A 

13 
ZULY JOHANNA RODRIGUEZ 
VELASQUEZ 

CC 1016086740 2 
A 

14 
GENSY CAROLINA TAPIERO 
POLOCHE 

CC 1110472130 0 
A 

15 MIGUEL ANGEL YEPES CARO CC 1000326873 6 A 

 

Competencia Organización De Fondos Documentales Acumulados II 
 

Nro. APELLIDOS Y NOMBRES 
TIPO DE 

DOCUMENTO 
Número de  
Documento 

HORAS INASISENCIAS 
INJUSTIFICADAS 

ESTADO DE LA COMPETENCIA AL 
CORTE DE LA SEMANA 5(50%) 

1 DUBAN ALEJO HERNANDEZ CC 1001043535 8 A 

2 SUSAN ANDREA ARAQUE BERNAL CC 1000992651 8 A 

3 PABLO NICOLAS APONTE VILLAMIL CC 1013582083 2 A 

4 
JOSE ALEJANDRO ARMENTA 
HERNANDEZ 

CC 1000698500 6 
A 

5 
PAULA VALENTINA BUITRAGO 
GARZON 

CC 1019009109 0 
A 

6 DAVID SANTIAGO DIAZ HORTUA CC 1012340945 6 A 
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7 
ANGIE CATHERINE GONZALEZ 
VELASQUEZ 

CC 1033795607 10 
A 

8 OLGA LUCIA GIRALDO GALLEGO CC 30394481 0 A 

9 
CARLOS ANDRES MENDEZ 
MARTINEZ 

CC 1005458153 6 
A 

10 NILSA VIVIANA PAREDES CADENA CC 1000329718 0 A 

11 RUTH ESTHER PEREZ VENEGAS CC 1023035596 6 A 

12 CRISTIAN CAMILO PUENTES OLAYA CC 1001113950 18 A 

13 
ZULY JOHANNA RODRIGUEZ 
VELASQUEZ 

CC 1016086740 2 
A 

14 
GENSY CAROLINA TAPIERO 
POLOCHE 

CC 1110472130 0 
A 

15 MIGUEL ANGEL YEPES CARO  1000326873   

 
Competencia: Digitalización de Documentos de Archivo   
 

Nro. APELLIDOS Y NOMBRES 
TIPO DE 

DOCUMENTO 
Número de  
Documento 

HORAS INASISENCIAS 
INJUSTIFICADAS 

ESTADO DE LA COMPETENCIA AL 
CORTE DE LA SEMANA 5(50%) 

1 DUBAN ALEJO HERNANDEZ CC 1001043535 8 A 

2 SUSAN ANDREA ARAQUE BERNAL CC 1000992651 8 A 

3 PABLO NICOLAS APONTE VILLAMIL CC 1013582083 2 A 

4 
JOSE ALEJANDRO ARMENTA 
HERNANDEZ 

CC 1000698500 6 
A 

5 
PAULA VALENTINA BUITRAGO 
GARZON 

CC 1019009109 0 
A 

6 DAVID SANTIAGO DIAZ HORTUA CC 1012340945 6 A 

7 
ANGIE CATHERINE GONZALEZ 
VELASQUEZ 

CC 1033795607 10 
A 

8 OLGA LUCIA GIRALDO GALLEGO CC 30394481 0 A 

9 
CARLOS ANDRES MENDEZ 
MARTINEZ 

CC 1005458153 6 
A 

10 NILSA VIVIANA PAREDES CADENA CC 1000329718 0 A 

11 RUTH ESTHER PEREZ VENEGAS CC 1023035596 6 A 

12 CRISTIAN CAMILO PUENTES OLAYA CC 1001113950 18 A 

13 
ZULY JOHANNA RODRIGUEZ 
VELASQUEZ 

CC 1016086740 2 
A 

14 
GENSY CAROLINA TAPIERO 
POLOCHE 

CC 1110472130 0 
A 

15 MIGUEL ANGEL YEPES CARO CC 1000326873 6 A 

 
Competencia: Razonamiento Cuantitativo 

 

Nro. APELLIDOS Y NOMBRES 
TIPO DE 

DOCUMENTO 
Número de  
Documento 

HORAS INASISENCIAS 
INJUSTIFICADAS 

ESTADO DE LA COMPETENCIA AL 
CORTE DE LA SEMANA 5(50%) 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

1 DUBAN ALEJO HERNANDEZ CC 1001043535 8 A 

2 SUSAN ANDREA ARAQUE BERNAL CC 1000992651 8 A 

3 PABLO NICOLAS APONTE VILLAMIL CC 1013582083 2 A 

4 
JOSE ALEJANDRO ARMENTA 
HERNANDEZ 

CC 1000698500 6 
A 

5 
PAULA VALENTINA BUITRAGO 
GARZON 

CC 1019009109 0 
A 

6 DAVID SANTIAGO DIAZ HORTUA CC 1012340945 6 A 

7 
ANGIE CATHERINE GONZALEZ 
VELASQUEZ 

CC 1033795607 10 
A 

8 OLGA LUCIA GIRALDO GALLEGO CC 30394481 0 A 

9 
CARLOS ANDRES MENDEZ 
MARTINEZ 

CC 1005458153 6 
A 

10 NILSA VIVIANA PAREDES CADENA CC 1000329718 0 A 

11 RUTH ESTHER PEREZ VENEGAS CC 1023035596 6 A 

12 CRISTIAN CAMILO PUENTES OLAYA CC 1001113950 18 A 

13 
ZULY JOHANNA RODRIGUEZ 
VELASQUEZ 

CC 1016086740 2 
A 

14 
GENSY CAROLINA TAPIERO 
POLOCHE 

CC 1110472130 0 
A 

15 MIGUEL ANGEL YEPES CARO CC 1000326873 6 A 

 
6.  APRENDICES REPROGRAMADOS (APRENDICES DE OTRAS FICHAS QUE SE ENCUENTRAN CURSANDO LAS 
COMPETENCIAS CON LA FICHA DEL ACTA)  
 

NOMBRES Y APELLIDOS  
DOCUMENTO IDENTIFICACION  

OBSERVACIONES  
TIPO  NÚMERO  

     
CONCLUSIONES 

 

1.Las actividades programadas en las diferentes competencias durante el I Trimestre se ejecutaron 

de acuerdo con lo establecido en la guía interdisciplinar, la PPPF y demás soportes documentales 

que apoyan el proceso formativo.  

 

2.Se reportan las inasistencias injustificadas por parte de los aprendices en el sistema Sena Sofía 

Plus.  

3 La ficha no presenta novedades por situaciones académicas o inasistencias.  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 
FECHA RESPONSABLE 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
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Hacer la entrega de los 
respectivos soportes que 
permiten evidenciar el 
seguimiento realizado a 
los aprendices de la ficha 
3094528 durante el I 
trimestre en las 
competencias:  
Control de los 

documentos de archivo. 
Organización De Fondos 

Documentales 

Acumulados I 
Organización De Fondos 

Documentales 

Acumulados II  
Digitalización de 
Documentos de Archivo 
Razonamiento 
Cuantitativo 

14 de marzo 2025 EQUIPO EJECUTOR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Stella Julio 

Soriano 

COORDINACIÓN 

DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

N/A NINGUNA 

 

 

Nohora 

Emilce Garzón 

 

COORDINACIÓN 

DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

N/A NINGUNA 

 

 

Pedro Ramos  
COORDINACIÓN 

DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

N/A NINGUNA 

 

 

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

 

ANEXOS 

 

 



I trimestre 2025 

Registro fallas no justificadas. 

Instructora: Stella Julio Soriano 

Ficha: 2824201 

Competencia Control de los documentos de archivo 

 

 

 

 

Ficha: 3094528: 

Competencia Control de los documentos de archivo 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

Organización De Fondos Documentales Acumulados I 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 

Organización De Fondos Documentales Acumulados II 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: STELLA JULIO SORIANO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

10/02/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 28/02/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3094528 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TÉCNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORÍAS PARA LOS PROCESOS TÉCNICOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA PARA LA SEGURIDAD Y
PRESERVACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTIÓN DE
CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVÍSTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORÍA
DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD.
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 DIAGNOSTICAR EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO PARA PLANEAR SU INTERVENCIÓN, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

02 PROYECTAR EL PLAN DE TRABAJO ARCHIVÍSTICO QUE ESTABLEZCA LAS ACCIONES A SEGUIR PARA ORGANIZAR EL FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO FÍSICO Y/O ELECTRÓNICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN

03 ELABORAR CUADROS DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES ESTRUCTURAS ORGÁNICO-
FUNCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 APLICAR TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS.

05 VERIFICAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVÍSTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 67,50

2824201 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TÉCNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.
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02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORÍAS PARA LOS PROCESOS TÉCNICOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA PARA LA SEGURIDAD Y
PRESERVACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTIÓN DE
CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVÍSTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORÍA
DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 DIAGNOSTICAR EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO PARA PLANEAR SU INTERVENCIÓN, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y
LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

02 PROYECTAR EL PLAN DE TRABAJO ARCHIVÍSTICO QUE ESTABLEZCA LAS ACCIONES A SEGUIR PARA ORGANIZAR EL FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO FÍSICO Y/O ELECTRÓNICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN

03 ELABORAR CUADROS DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES ESTRUCTURAS ORGÁNICO-
FUNCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 APLICAR TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS.

05 VERIFICAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVÍSTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE
LA ORGANIZACIÓN

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,50

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 90,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: STELLA JULIO SORIANO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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