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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D. C., 9 de abril de 2025

Sefior (a)

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7432946

Coordinador Académico

Gestion Documental y de la Informacién

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes de abril del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7432946 del afio 2025

Maria Andrea Lagos Vaquiro, identificado con la cédula de ciudadania No. 52971213 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de Gestién Documental
y de la Informacién, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto

de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total para el contrato la suma de Cuarenta y siete millones
quinientos veintiocho mil doscientos ochenta PESOS ($47.528.280) Esta suma sera 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
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final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025, por valor de Dos Millones Novecientos

Trece Mil Veintitrés pesos ($2.913.023)) M/cte).

Plazo: Serd hasta el 19 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacion
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestion
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
como virtual, Formacién Titulada y/o Complementaria vy/o

presencial para

acompafamiento en Eta

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

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Apoyar laimplementacion de los
principios del Proyecto Educativo
Institucional (PEI) en el
desarrollo de actividades
formativas, alineando las
estrategias pedagogicas con la
mision y vision institucional.

programacion de fichas de
aprendices

Ver anexo 1

Cumplir con los lineamientos
establecidos en el Reglamento
del aprendiz SENA, aplicando las
disposiciones relacionadas con
los procesos formativos y de
gestion administrativa.

No se ejecuté esta
obligacion en este mes.

Entregar productos especificos
segun lo estipulado en el
contrato, tales como informes,

Planeacién por carpetas

Anexo 2
https://drive.google.co
m/drive/folders/1oSXpX
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reportes, registros, guias,
manuales, formatos y materiales
de aprendizaje relacionados con
las actividades formativas
realizadas.

RIF50xlaSm9BkA1MZpfQ
2cqrudl

Desarrollar actividades de apoyo
en la formacidn profesional
integral, garantizando la
alineacion con los estandares de
calidad, eficienciay pertinencia
en los programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laboralesy
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas.

No se ejecuté esta
obligacién en este mes.

Colaborar en la planeacioén,
ejecuciény evaluacion de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias especificas
definidas para grupos
poblacionales diversosy
presentando los informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos.

No se ejecuté esta
obligacion en este mes.

Registrar las novedades en el Se realizo el cargue de las Anexo 3
sistema Sofia Plus, asegurando inasistencias de los

la trazabilidad de los procesos aprendices en la pagina de

mediante tareas como creacion Sofia Plus

de rutas de aprendizaje, registro

de juicio de evaluacién y eventos

relacionadas con el proceso de

Formacidn entre otros.

Gestionar el registro de Lista asistencia plan de Anexo 4

inasistencias y reportar casos
para la activacion de rutas de
desercidn o rutas preventivas
asociadas a habilidades diversas
(discapacidades, necesidades

trabajo
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especificas de aprendizaje, entre
otras), siguiendo los
procedimientos establecidos.

Revisar la consistencia de los
datos de aprendicesysu
actualizacion en el sistema Sofia
Plus u otro dispuesto por el
Centro de Formacion, incluyendo
la validacion de datos personales
y de emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada.

No se ejecuté esta
obligacion en este mes.

Elaborar, actualizary entregar
ajustes razonablesenla
planeacion de la formacion,
dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacion
con discapacidad, campe SENA,
economia popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusiony
equidad en los procesos
formativos.

No se ejecuté esta
obligacion en este mes.

10

Facilitar procesos de inducciony
validacion de aprendizajes
previos, conforme a las
directrices definidas por la
entidad y los requerimientos
especificos del area de
formacion.

No se ejecutdé esta
obligacidén en este mes.

11

Documentary registrar
informacion clave de los
aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes necesarias
(como registros fotograficos de
eventos y transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo con
la normativa de la entidad en los
mecanismos dispuestos por el
Centro de Formaciony
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

No se ejecuté esta
obligacidn en este mes.
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12

Cumplir con las disposiciones
sobre proteccion de datos
personales, ajustandose a lo
establecido en el Acuerdo 009 de
2016 del SENAyla Ley 1581 de
2012.

13

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

Reporte

Acta de reunion de
planificacién de
instructores, Reunion
wordskill,

Anexo 5

14

Apoyar actividades de
divulgacion y promocién de
programas de formacion,
servicios tecnoldgicos y
proyectos de cooperacion, tanto
dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

No se ejecuté esta
obligacion en este mes.

15

Generar informes periédicos
sobre el avance de las
actividades asignadasy
programadas en el plan de
trabajo incluyendo reportes de
resultadosy productos
entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

Elaboraciéon informe
GTH-F-062 V10
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16

Participar en proyectos de
investigacidn autorizados por el
Centro de Formacién,
entregando productos
especificos relacionados con las
lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con
las politicas de propiedad
intelectual.

No se ejecuté esta
obligacion en este mes.

17

Aplicar las disposiciones
vigentes en gestion documental,
ajustando los procedimientos a

No se ejecuté esta
obligacion en este mes.
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las Tablas de Retencion
Documental de la dependencia
correspondiente, en la entrega
con calidad, pertinenciay
oportunidad de los documentos
asociados a la evaluaciony
seguimiento a la etapa lectivay
productiva acorde con los
parametros establecidos en el
sistema compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios).

18

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

Foto saldn, Planilla

Anexo 7

19

Reintegrar los materiales
asociados al inventario y equipos
en los procesos de formacién, en
las condiciones en que fueron
entregados, garantizando su
preservacion.

No se ejecuté esta
obligacion en este mes.

20

Proveer los mediosy
herramientas propias necesarias
para el cumplimiento de las
actividades contratadas,
manteniendo autonomia técnica
y operativa.

Cable HDMI

Anexo 8

21

Cumplir con las circulares y
resoluciones relacionadas con la
gestion documental electrénica,
asegurando la implementacion
adecuada del Archivo Electrénico
SENA (AES) y entrega de formato
Unico inventario documental
FUID de los archivos a su cargo.

No se ejecuté esta
obligacion en este mes.

22

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

No se ejecutdé esta
obligacion en este mes.
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23

Implementar estrategias de
formacién inclusiva,
considerando las necesidades
especificas de la poblacidn
objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacion de los procesos
de ensefanza.

No se ejecuté esta
obligacion en este mes.

24

Participar en actividades de
monitoreo y evaluacion de los
aprendizajes obtenidos,
generando reportes que permitan
identificar avances, areas de
mejoray retroalimentaciones.

No se ejecuté esta
obligacion en este mes.

25

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

No se ejecuté esta
obligacion en este mes.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon de este

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

en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
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la presentacién del informe de ejecucidén contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados, el No. 9483640663 de la planilla, aportes en linea del periodo de marzo del 2025.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

..

Firma

Maria Andrea Lagos Vaquiro
Contratista

C.C. No. 52971213

Recibi a satisfaccion:

Firma

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
Supervisor(a) Contrato 7432946 de 2025
Coordinador Académico

Gestion Documental y de la Informacion.

Anexo 1
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Anexo 2

Compartidos conmigo > V TRIMESTRE_Lagos Vag... ~ &

[ Tipo ~ ] [ Personas ~ ] [ Modificado ~ ] [ Fuente ~ ]

Nombre Propietario Ultima modifi... + Tamafiodel:
I3  Registro Calificado . coordinacion... 21 mar 2025 — H
E3 0. Listade chequeo - Entregables - (2873859).xlsx a5 e yo 3abr 2025 22KB H
E3  1.2873859 TGD - Lista verificacion PFl.xlsx &% e yo 3abr 2025 T4KB H
Bl 2.2873859 TGD - Guia de aprendizaje.pdf 2% e yo 17 mar 2025 397 KB H
E3 32873859 TGD PPPF.xlsx 2% Oy 20 mar 2025 64 KB :
E3 4. Plan de trabajo (Organizacion de documentos en el archivo de gestié... 2% e yo 19 mar 2025 405 KB i
EE  5.2873859 TGD - Acta No. 030 Seguimiento y Evaluacion - Inicio equipo ... 2% e yo 19 mar 2025 142 KB H
BB 6.2873859 TGD - Acta No. 098 Seguimiento y Evaluacion - Punto de Co.. 2% e yo 19 mar 2025 1T2 KB H
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Tl Ordenar ~ = Ver ~ aae
-~
MNombre Estado Fecha de medificacién Tipo Tamafio
~ 2873859 @ 8/04/2025 £:39 p. m. Carpeta de archivos
—1 3142508 ] 9/04/2025 416 p. m. Carpeta de archivos
—7 3142550 -] 9/04/2025 2:58 p. m. Carpeta de archivos
B33 Listado Motas 1 trimestre © 9/04/2025 437 p. m. Hoja de célculo d... 27KB
3 <5 OneDrive > Andrea - Personal > Escritorio > Senaactivi > 2973859 Buscar en 2973859
7l Ordenar ~ = Ver ~ ase
Mombre . Estado Fecha de medificacién Tipo Tamafio
|@ 32973859 TGD_PPPF @ 18/02/2025 8:33 p. m. Hoja de calculo d... 63 KB
» @ 4. Plan de trabajo {Organizacion de docu.,. & 17/02/2025 7:54 p. m. Hoja de calculo d... 376 KB
» 1) 5_2873859_TGD_acta_N°030_TGD_inicio_e... & 18/02/2025 8:42 p. m. Documento de Mi... 65 KB
» @ Lista aprendiz @ 18/02/202512:00 p. m. Documento de Mi... 15KB
»
»
»
»
Anexo 3
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Instructor v
3 e ) Registrar Inasistencia del Aprendiz
[# Disefio Curricular oS g P
[# Ejecucion de la Formacién <
Consultar Fichas de Caraclerizacion® 2972929 - GESTION DOCUMENTAL (=1
[# Gestion de Ambientes < P
@ Gestion de Tiempos v Consultar Aprendiz® CC 1012397431 BRANDON STEVEN PACHON ]
REYES
P
Gestionar Tiempos del Instructor e
Cantidad de Horas* 4
Consultar Inasistencia del Aprendiz
A = Justificacion® Mo presenta justificacién por la inasistencia
Consultar Registro de Tiempo ustificacion
i
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor REEIES 21022025 M 4
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* 2110272025 <
Instructor i
: ; : Re Novedad
Registrar Inasistencia del Aprendiz
& LMS <
(& Matricula < La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
[# Planeacion de la Formacion <
@ 4 Plan detrabsjo (Organizacion de documentos en el archivo de gestion |-l 287... + Guardado £ Buscar o = a x
wchivo  Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas  Datos  Revisar Vista  Automatizar  Ayuda  Acrobat ID(nmemarms\
ftl X ren ,Hgi,“\“ | = 18- " |Generat [EH Formato condicional ~ B Insertar  ~ > ov bwe [/T‘}
. — . 9 . ) . . -
Pegar [ R o A. $ ~ % 9 [ Darformato coma tabla X Eliminar yel Complementos | Analzar Crear
- 1 - - - “8 08 [ Estilos de celda ~ ] Formato ~ &~ datos un PDF
Portapapeles R Fuente N Alineacion Nimero ] Estilos Celdas Edicion Complementos Adobe Acrobat . ™
120 v i fx ~
A B e | | E|F |G| H 1 J K L ™M N © P Q@ R S T U ¥V W X Y Z AA AB &
h] 1 JORNADA NOCTURNA §
1 10/2/2025 FECHA DE TERMINACION. 250412025
2 WARIA ANDREA LAGOS VAQUIRO CEDULA: 52.971.213
3
APRENDIZ
1
E - slel|lsalslsls]lselslslsls|s]lale|lelale]le|lalelsla]la]ls]|s
5 slglg|lg|glg|slge|g|g|g|g2|lg|g|s|ls]|s|cs|g|s|ea|E|8|8|¢%
o gflg|lglg|lglg|lglg|ls|gs|lg|g|legl|lgls]|e]|ls]|s|s|s|2s|g|le|g]|¢
= E= I I - I - N N N T = O = N < < O = (= B I
5
7 co 3 5 | 6 7 | 8 A0 | 11 | 12 [ 43 | 14 | 15 | 16 [ 17 | 18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25
3 BRIAN STEVEN MARIN BARRAGAN 1 + . * .
3 MELANNY DAYAN QUINTEROTORRES | 2 * : : * -
1| DARCY ADANAIL ALFARC VIUCHE 3 - - - = -
1 BRANDON STEVEN PACHON REYES 4 . . . * .
2| DIANALUCIA BOHORQUEZ GAMEZ 5 - - - - -
3 _ANDRES FELIPE GOMEZ FERNANDEZ 6 - - - = -
4 VALENTINA LOPEZ AVILA 7 . . . * . o
< > CARA AT pT APRENDIZ (1) PT APRENDIZ (2) PT APRENDIZ (3) PT APRENDIZ (4) P o 4+ 4 O »

11
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EVIDENCIAS ACTIVIDADES 14 MARZO DE 2025

sena

= Dosendoro a0 ¢ v Mmazo0 2@ ¢ (- (Ele =@
& W

TALLER No. Ii
TAULER de REDACCION

Denominacién del Programa de Formacién: TECNICOS EN ASISTENCIA DE ORGANIZACIGN DE
ARCHIVOS

Cédigo del Programa de Formacién: 134400

Nombre del Proyecto: Redaccién

Fase del Proyecto: Formacion

Actividad de Proyecto: Contextualizacion

Competencia: Tramite de Documentos

© Duracién de la actividad: 16 horas

Franja 1:40 - 3:00 Grupo 3142550 Estimado aprendiz, con el propdsito de tener claros conceptos relacionados con la competencla, los invito
adesarrollar de formasdecuada, el siguiente taller de acuerdo con las indicaciones dadas por ka

nstructora.

Anexo 5

SEress

= w

REGISTRO DE ASISTENCIA

'DIA 10 DEL MES DE FEBRERO DEL ARO 2025

HORA DE HORA DE FIRMA O PARTICIPACION
CORREO ELECTRONICO TELEFONO. ENTRADA SALIDA VIRTUAL

Va]
| Mema X mesoerar B35 mé&&
= S 9"’"4 FouoYsy 5 lade foirts @50 GQMM >L‘:a

NOMBRES Y APELLIDOS No.DOCUMENTO | PLANTA | CONTRATISTA | DEPENDENCIA

’ 3 [.5 ki Jvlie S |§20ezero X 50 lios Ocena.edod
] Y ]Gm«» David Dt [moozuoa, R farncadsg2190 o [
l?—.piom (€S ,aoom-s‘u- X %mﬂm\n e TQL/J

¢ J&;«agw | ssounas ’S Dhepslod gt hin T |
3 Mok 7ol [1cszmitt| | X [0S eduto Tack o |
B.[Robl Masely s22ail i Parcustied | sobpsiz [Gosbs |
9 Beein s balend 1003032 | biesolocdsena.cdus 300465432 |

110 Jia Gubiage 2 .
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SERVIEID NACIONAL OF AP RENDIZATE SE0A
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA ANDREA LAGOS VAQUIRO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/03/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142550 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

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

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE F!SICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.
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07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA,

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; o
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

RA 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCION

RA 3: RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

RA 4: DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,50

FICHA 3142508 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

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

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

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

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: S
protocolos y manuales técnicos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA
06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA,

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; o
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCION

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
RA 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS

RA 3: RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

RA 4: DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,50

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2873859 - 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.
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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:

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

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
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RETENCION DOCUMENTAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMEN:I'ACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

RA 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCION

RA 3: RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

RA 4: DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 83,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 146,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

01/03/2025 31/03/2025 OTROS 14,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 14,00

INSTRUCTOR: MARIA ANDREA LAGOS VAQUIRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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