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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 11 de abril de 2025

Sefor

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7433467
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de

Gestion Documental y de la Informacién

Bogotd D.C.

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

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7433467 del afio 2025.

Wilson Ernesto Torres Ramirez, identificado con la cédula de ciudadania No. 81.754.386 de
Facatativa - Cundinamarca, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion
Académica de Gestion 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de Veintisiete
millones quinientos noventa y siete mil sesenta y seis PESOS ($27.597.066) 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) CINCO (5) pagos
iguales correspondientes a los meses de MARZO a JULIO de 2025, por valor de Cuatro
Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos (54.599.511) M/cte. cada
uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de AGOSTO de 2025, por valor de Un Millén
Trescientos Setenta y Nueve Mil Ochocientos Cincuenta y Tres pesos ($1.379.853) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 10 de agosto de 2025.
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OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién
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
presencial como virtual, para Formacién Titulada y/o Complementaria vy/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa
y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion
Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Apoyar la implementacion de los | No se ejecutaron actividades | Ninguna

principios del Proyecto Educativo | de esta obligacion.
Institucional (PEI) en el desarrollo de
actividades formativas, alineando las
estrategias pedagdgicas con la
misidn y vision institucional.

2 Cumplir con los lineamientos | Reporte de inasistencia de Captura de
establecidos en el Reglamento del | aprendices en SOFIAPIlus pantalla de los
aprendiz  SENA, aplicando las reportes
disposiciones relacionadas con los realizados
procesos formativos y de gestidon
administrativa.

3 Entregar productos especificos segin | Portafolio del instructor: Carpeta
lo estipulado en el contrato, tales compartida con la
como informes, reportes, registros, | Acta punto de control, Coordinacion.
guias, manuales, formatos vy | Reporte de juicios (Ver Anexo).
materiales de aprendizaje | evaluativos,
relacionados con las actividades | ¢ | TRIM — Grupo 3114527
formativas realizadas. e | TRIM - Grupo 3114538

e | TRIM — Grupo 3142605
e | TRIM - Grupo 3142568
e | TRIM — Grupo 3065390

4 Desarrollar actividades de apoyo en | No se ejecutaron actividades | Ninguna
la formacion profesional integral, | de esta obligacion.
garantizando la alineacién con los
estandares de calidad, eficiencia y
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pertinencia en los programas
Tecnoldgicos, Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la  programacion
establecida por las Coordinaciones
académicas.

Colaborar en la planeacién, ejecucion
y evaluacion de procesos de
aprendizaje, aplicando estrategias
especificas definidas para grupos
poblacionales diversos y
presentando los informes requeridos
dentro de los plazos establecidos.

No se ejecutaron actividades
de esta obligacion.

Ninguna

Registrar las novedades en el sistema
Sofia Plus, asegurando la trazabilidad
de los procesos mediante tareas
como creacién de rutas de
aprendizaje, registro de juicio de
evaluacidon y eventos relacionadas
con el proceso de Formacién entre
otros.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

Gestionar el registro de inasistencias
y reportar casos para la activacién de
rutas de desercibn o rutas
preventivas asociadas a habilidades
diversas (discapacidades,
necesidades especificas de
aprendizaje, entre otras), siguiendo
los procedimientos establecidos.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

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

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

Elaborar, actualizar y entregar
ajustes razonables en la planeacion
de la formacion, dirigidos a
aprendices con habilidades diversas
(poblacién con discapacidad, campe
SENA, economia popular, LGBTIQ#+),

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna
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asegurando la inclusién y equidad en
los procesos formativos.

10

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

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

11

Documentar y registrar informacion
clave de los aprendices, incluyendo
datos bdasicos 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 Formaciéon y cumplimiento de
politica de tratamiento de datos.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

12

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

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

13

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

Reunidn de equipo ejecutor
para la revision del punto de
control de las fichas.

Acta punto de
control.
(Ver anexo).

14

Apoyar actividades de divulgaciéon y
promocién de programas de
formacién, servicios tecnoldgicos vy
proyectos de cooperacidén, tanto
dentro como fuera de |las
instalaciones de la entidad, segun lo
estipulado en el contrato.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

15

Generar informes periddicos 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.

Reporte de juicios
evaluativos; Reporte de
horas del instructor; reporte
de inasistencias en
SOFIAPIlus:

e | TRIM —Ficha 3114527:

Carpeta
compartida con la
Coordinacion.
(Ver Anexo).

GTH-F-062 V10




SENA

N

Procesamiento de datos
1.

e | TRIM — Ficha 3114538:
Procesamiento de datos
1.

e | TRIM — Ficha 3142605:
Procesamiento de datos
1.

e | TRIM - Ficha 3142568:
Procesamiento de datos

e | TRIM - Ficha 3065390:
Procesamiento de datos

16 | Participar en proyectos de | No se ejecutaron actividades | Ninguna
investigacion autorizados por el | de la obligacion.
Centro de Formacién, entregando
productos especificos relacionados
con las lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con las
politicas de propiedad intelectual.

17 | Aplicar las disposiciones vigentes en | Portafolio del instructor: Carpeta
gestion documental, ajustando los compartida con la
procedimientos a las Tablas de | Acta punto de control, Coordinacion.
Retencion Documental de la | Reporte de juicios (Ver Anexo).
dependencia correspondiente, en la | evaluativos; Reporte de hora
entrega con calidad, pertinencia y | del instructor; Reporte de
oportunidad de los documentos | inasistencias del aprendiz en
asociados a la evaluacién vy | SOFIAPIus.
seguimiento a la etapa lectiva vy
productiva acorde con los
pardmetros establecidos en el
sistema compromiso (Guias,

Procesos, Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios).

18 | Velar por el adecuado uso de los | Ambientes de formacién Fotografias de
ambientes de formacion y recursos | donde se orienta formacién, | ambientes de
asignados, reportando el estado de | piso octavo del CGA. formacién o clase
estos y asegurando su con herramientas
mantenimiento basico al finalizar TIC. (Ver anexo)
cada actividad.

19 | Reintegrar los materiales asociados | No se ejecutaron actividades | Ninguna

al inventario y equipos en los
procesos de formacién, en las
condiciones  en que fueron

de la obligacion.
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entregados, garantizando su

preservacion.

20

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

Uso mi propio computador
para realizar las actividades
contratadas.

Fotografia del
computador.
(Ver anexo).

21

Cumplir con las circulares vy
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 ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

22

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

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

23

Implementar estrategias de
formacion inclusiva, considerando
las necesidades especificas de la
poblacién objeto de formacion,
garantizando la equidad vy |Ia
personalizacién de los procesos de
ensefianza.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

24

Participar en actividades de
monitoreo y evaluacién de los
aprendizajes obtenidos, generando
reportes que permitan identificar
avances, dreas de mejora y
retroalimentaciones.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

25

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

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

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 Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
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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 legalizacién 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
XX XX XX XX
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 presentacién del informe de ejecucién 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 y No 33061430 de la planilla, operador ASOPAGOS correspondiente al mes de
marzo de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (13) folios

Cordialmente,

Firma

Wilson Ernesto Torres Ramirez
Contratista

C.C. No. 81754386

Recibi a satisfaccion:

Firma

Miguel Angel Montenegro Castillo
Supervisor Contrato de 2025
Coordinador Académico
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Evidencias.
Obligacion 2
Consultar Inasistencias de Aprendices
Cansultar Fichas de 3142568 - GESTION DOCUMENTAL . o4
Caracterizacion*
&
Consultar Aprendizt g&? 5000575517 KAREN JULIETH GUZMAN o<

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

1170372025 10/04/2025 NO PRESENTA JUSTIFICACION
Pagina 1 de 1
Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de 3142568 - GESTION DOCUMENTAL . o4
Caracterizacion*
py
Consultar Aprendiz® CC 1022409417 NATALIA ZARATE MARTINEZ o4

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

01/0472025 10/04/2025 NO PRESENTA JUSTIFICACION

Pdnina 1 de 1

Consultar Inasistencias de Aprendices

20

Consultar Fichas de

3065390 - GESTION DOCUMENTAL .
Caracterizacion®

o4

B AT CC 1051336372 JULIETH SORANI PIRIEROS e

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

10/02/2025 17/03/2025

NO PRESENTA JUSTIFICACION
18/03/2025 10/04/2025

NO PRESENTA JUSTIFICACION
Pégina 1 de 1
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Obligaciones 3y 13
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ACTA No. 107

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Acta de seguimiento y evaluacién final de la FPI — | Trimestre 2025
Semana 5 - 50%
Grupo 3142568

Tecnologo en Gestion Documental

CIUDAD Y FECHA: Bogota, 14 de marzo 2025 HORA INICIO: 18:30 HORA FIN: 20:00

LUGAR Y/0 ENLACE: | Ambiente de formacion 808 DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Generalidades de la ficha de caracterizacion

Relacion competencias - instructor

Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad

Listado consolidado estado aprendices al corte de la semana 5
Aprendices que desertaron del proceso de formacion

Relacion casos especiales

Reprogramaciones

L e

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Rendir informe actitudinal, disciplinario y de recepcion y validacion de evidencias relativas al proceso de
formacidén durante la primera parte del trimestre del grupo 3142568 perteneciente al programa de formacion
Tecndlogo en Gestion Documental de la Jornada nocturna del Centro de Gestion Administrativa.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Generalidades de la ficha de caracterizacion
Para este informe, se retine el equipo ejecutor de instructores Wilson Torres Ramirez y Roberth Arévalo, en
este encuentro se tiene en cuenta el rendimiento disciplinario y académico del grupo 3142568 vigencia |
trimestre 2025 semana 5, Tecndlogo en Gestion Documental, durante el cual se vienen impartiendo las
respectivas competencias con sus resultados de aprendizaje.

No. Ficha | Jornada Programa de Formacion
3142568 Nocturna | 122901 TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

2. Relacién competencias — instructor

COMPETENCIA INSTRUCTOR QUE ORIENTA LA FORMACION
210601026 Procesamiento de datos Wilson Torres
240201526 Interaccion en el contexto productivo | Roberth Arévalo
y social con principios éticos y cultura de paz
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4, Listado consolidado estado aprendices al corte de la semana 5

& Procesamiento de datos
HORAS
No DOCUM i INASISTE ESTADO COMPETENCIA
APELLIDOS Y NOMEBRES ENTO NUMERO NCIAS AL CORTE DE LA SEMANA 5
TIPO INJUSTIF (50%)
ICADAS
1 | ARENAS NINGUNQ MARIA cC 1070586838 0 3 de 6 resultados aprobados
2 BLANCO AREVALO ERIKA MARCELA cc 52936881 2 3 de 6 resultados aprobados
3 | CESPEDES VALBUENA DIANA MARIA cc 52969723 0 3 de 6 resultados aprobados
4 | COBOS RODRIGUEZ PAOLA ANDREA cc 1233502748 2 3 de 6 resultados aprobados
5 CUBILLOS ACERO ANDREA DEL PILAR cC 53054489 0 3 de & resultados aprobados
6 | FUQUENE SALAS LYDA MARCELA cC 1010221365 4 3 de 6 resultados aprobados
7 | GUZMAN ALVIS KAREN JULIETH cc 1000576517 0 3 de 6 resultados aprobados
& | HERRERA DAZA JORGE LEONARDO cC 1012352266 2 3 de 6 resultados aprobados
9 | MORENO ACEVEDO FABIOLA cc 52847029 0 3 de 6 resultados aprobados
10 | MURCIA RAMIREZ YINETH VIVIANA cc 1030530791 2 3 de 6 resultados aprobados
11 | PACHECO TRIANA JULIANA VALENTINA cc 1003923241 4 3 de 6 resultados aprobados
12 | PENA ACEVEDO ALLISON HELENA cC 1003764933 2 3 de 6 resultados aprobados
13 | PINILLA AGUILERA JUAN SEBASTIAN cc 1019092266 0 3 de 6 resultados aprobados
14 | QUICENC NEIRA LEIDY VIVIANA cC 1026555691 0 3 de 6 resultados aprobados
15 | ROAVIVAS MONICA DAYAN cC 1022352549 0 3 de 6 resultados aprobados
16 | ROMERO VANEGAS MARIA ALEJANDRA cC 1015451131 0 3 de 6 resultados aprobados
17 | SANABRIA ALBERTO JIMY ANDRES cc 1026281530 0 3 de 6 resultados aprobados
18 | SANCHEZ HERNANDEZ LUZ MILA cC 52906731 0 3 de 6 resultados aprobados
19 | TENJO LOPEZ JEISSON FAUSTING cc 1016005590 0 3 de 6 resultados aprobados
20 | TENJO RODRIGUEZ PAULA VANESA cC 1015992183 0 3 de 6 resultados aprobados
21 | LOCARNO CASTANEDA FELIX JOSE cC 85475913 0 3 de 6 resultados aprobados
22 | DUARTE DUARTE ANA JULIA cc 53046093 0 3 de 6 resultados aprobados
e Interaccién en el contexto productivo y social con principios éticos y cultura de paz
HORAS ESTADO
No APELLIDOS Y NOMBRES DOCUOMENT NUMERO INASISTENCIAS :F;F;iE::ﬁ
PO INJUST:SFICADA SEMANA S
{100%)
1 ARENAS NINGUNC MARIA CcC 1070586838 0 APROBADO
2 BLANCO AREVALO ERIKA MARCELA cC 22936881 2 APROBADO
3 CESPEDES VALBUENA DIANA MARIA cc 52969723 0 APROBADO
4 | COBOS RODRIGUEZ PACLA ANDREA cC 1233502748 2 APROBADO
5 CUBILLOS ACERO ANDREA DEL PILAR cc 53054483 0 APROBADO
6 FUQUENE SALAS LYDA MARCELA cC 1010221365 4 APROBADO
7 GUZMAN ALVIS KAREN JULIETH cc 1000576517 0 APROBADO
8 HERRERA DAZA JORGE LEONARDO CcC 1012352266 2 APROBADO
9 MORENO ACEVEDO FABIOLA cc 52847029 0 APROBADO
10 | MURCIA RAMIREZ YINETH VIVIANA cC 1030530791 2 APROBADO
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11 | PACHECO TRIANA JULIANA VALENTINA cc 1003923241 4 APROBADO
12 | PENA ACEVEDO ALLISON HELENA cCc 1003764933 2 APROBADO
13 | PINILLA AGUILERA JUAN SEBASTIAN cCc 1019092266 4] APROBADO
14 | QUICEND NEIRA LEIDY VIVIANA cc 1026555691 0 APROBADO
15 | ROAVIVAS MONICA DAYAN cc 1022352549 [i] APROBADO
16 | ROMERO VANEGAS MARIA ALEJANDRA cc 1015451131 0 APROBADO
17 | SANABRIA ALBERTO JIMY ANDRES cC 1026281530 [ APROBADO
18 | SANCHEZ HERNANDEZ LUZ MILA cCc 52306731 4] APROBADO
19 | TEMJO LOPEZ JEISSON FAUSTINO cc 1016005590 0 APROBADO
20 | TEMJO RODRIGUEZ PAULA VANESA cc 1015952183 0 APROBADO
21 | LOCARNO CASTANEDA FELIX JOSE cc 85475913 0 APROBADO
22 | DUARTE DUARTE ANA JULIA cc 53046033 [i] APROBADO
T\

Cumplir con la
ejecucion de la
formacion, teniendo

Del 10/02/2025
al 26/04/2025

Equipo ejecutor

en cuenta la
planeacidn

pedagdgica y la guia

interdisciplinar

ia

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACION

FIRMA O PARTICIPACION

VIRTUAL

Wilson
Ernesto
Torres
Ramirez

CGDI

Roberth
Walter
Arevalo
Rozo

CGDI

Reporte de Juicios de Evaluacién

Fecha del Reporte:

Ficha de
C()gigl):

Versién:

Denominacién:

Estado de la Ficha de

Eacha‘lni

Fecha Fin:
Modalidad de

ﬁegional:

Centro de Formacion:

30/03/2025
3142568
122901

1

GESTION DOCUMENTAL .

EN EJECUCION
10/02/2025
10/05/2027
PRESENCIAL

11 - REGIONAL DI

STRITO CAPITAL

9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

de . |Nomb =

Apellidos -

Estado

- |Competencia

R,

Juicio de

Fecha y Hora del

Funcionario que registro el

Tipod/ Eg ltado de Aprendizaj¢ y| E{ -
cc 1000576517 |KAREN JULIETH [GUZMAN ALVIS  [EN FORMACION |38416 - Procesar datos de 563033 - 01 INTERPRETAR [APROBADO  [30/03/2025 23.22a  |CC 81754386 - WILSON ERNESTO
acuerdn con niocedimiontn 1A NECESINANES Y TORRES RANMIDE:
cc 1003764933 |ALLISON PENA ACEVEDO |EN FORMACION |38416 - Procesar datos de 563033 - 01 INTERPRETAR  |APROBADO 30/03/2025 23.22 a CC 81754386 - WILSON ERNESTO
HELENA acuerdn con niocedimientn LAS NECESINANES Y TORRES DALIDE
cc 1003923241 [JULIANA PACHECO EN FORMACION |38416 - Procesar datos de 563033 - 01 INTERPRETAR  |APROBADO 30/03/2025 23.22 a CC 81754386 - WILSON ERNESTO
\ALENTINA TRIANA acuerdn con dimisnt 1 AS NECESQINANE TORRES DALIDE
cc 1010221365 |LYDA MARCELA |FUQUENE SALAS|EN FORMACION 38416 - Procesar datos de 563033 - 01 INTERPRETAR  |APROBADO 30/03/2025 23.22 a CC 81754386 - WILSON ERNESTO
aruerdn con nincadimientn LAS NECESINANES Y TORRES RAMIRE
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cC 1012352266 |JORGE FERRERA DAZA. |EN FORMACION [33415 -Pracesar datos de 563033 - 01 INTERPRETAR |APROBADD _ |30/03/2025 23 22 3 |CC B1754386 - WILGON ERNESTO
| EONARDN aruerd | AS NECESINANES TORRES RAMIBEZ
cC 1016451131 | MARIA ROMERO BN FORMAGION 16416 - Pruceﬁardatuﬁ de 563033 - 01 INTERPRETAR |APROBADO  |30/03/2025 23.22a  |CC 81754386 - WILSON ERNESTO
| EIANDR VANEG acuerdn con nroced, | NECFSINANES Y TORRES RAMIBE
cC 1015992183 |PAULA VANESA|TENJO EN FORMACION [38416 - Procesar datos de 563033 - 01 INTERPRETAR |APROBADO  |30/03/202523.22a  |CC 81754386 - WILSON ERNESTO
BONRIGLIE acuerdn con nrac 1 NECESINANES Y TORRES BAMIBEZ
cC 1016005590 |JEISSON TENJOLOPEZ  [EN FORMACION [38416 - Procesar datos de 563033 - 01 INTERPRETAR |APROBADO  |30/03/2025 23.228  |CC 81754386 - WILSON ERNESTO
EALISTING acuerdn con nrac 1 AS NECESINANES Y. TORRES BAMIBEZ
tC 1019092266 [JUAN PINILLA EN FORMACION [38416 - Procesar datos de 563033 - 01 INTERPRETAR |APROBADO  |30/03/2025 23223 |CC 81754386 - WILSON ERNESTO
EOASTIAN ACINERA Acuard, 0o 4 L AS NECESINANE TORRES RAMIBEZ
cC 1022362549 |MONICA DAYAN [ROA VIVAS EN FORMACION 38416 - Procesar datos de 563033 - 01 INTERPRETAR |APROBADO  |30/03/2026 23223 |CC 81754386 - WILSON ERNESTO
! aruerd n o | AS NECESINANES TORRES RAMIBEZ
cC 1022409417 |NATALIA ZARATE EN FORMACION [38416 - Procesar datns de 563033 - 01 INTERPRETAR |APROBADO  |30/03/2025 23224 |CC 51754355 W\LSON ERNESTO
I MARTINE. acuerdn con nroced, | NECFSINANES Y TORRFS B
cC 1026281530 [JIMY ANDRES |SANABRIA EN FORMACION [38416 - Procesar datos de 563033 - 01 INTERPRETAR |APROBADO  |30/03/2025 23.22 3 cc H17o455t - VLSON ERNESTO
g | BERTO acuerdn con nrac 1 NECESINANES Y BRES BAMIBEZ
cC 1026555691 |LEIDY VIVIANA |QUICENO NEIRA |EN FORMACION [38416 - Procesar datos de 563033 - 01 INTERPRETAR APROBADD |SU03E0E T2 5 [CC #1766 - WLSON ERIESTO
acuerdn con nrac 1 AS NECESINANES TORRES BAMIBEZ
tC 1030530751 | VINETH VIVIARA|MURCIA RANIREZ] EN FORMACION |38416 - Procesar aatos da 525050 - 07 INTERPRETAR |APRODADD [30/0972028 23225 [CC 81760986 - W\LSON ERNESTO
i A rol o L AS NECESINANE TORRES BAMI
Jec 1070586838 |MARIA ELENA |ARENAS EN FORMACION [38416 - Procesar dams de 563033 - 01 INTERPRETAR |APROBADO  |30/03/2025 23 22 a cc S177386 - WILSCN ERIESTO
[ aruerd o | AS NECESINANES BRES RAMIBEZ
cC 1233502748 |PACLA ANDREA|COBOS ET FORMACION [ 36416 - Frocesar datns de 553033 m INTERF’RETAR APROBADS  [UmE ez [oe 51754355 W\LSON ERNESTO
! RODRIGIIFE acuerdn con nroced, TORRFS B
cC 52847029  |FABIOLA MORENO EN FORMACION [38416 - Procesar datos de 553034 07 ITERPRETAR [APROBADO  [S00320E Tt cc H17o455t - VLSO ERNESTO
! CEVENQ acuerdn con noeed; | AS NECESIDANES Y. DRES BAMIBEZ
[ec 52906731 |LUZ MILA SANCHEZ EN FORMACION [38416 - Procesar datos de 563033 - 01 INTERPRETAR |APROBADO  |30/03/2025 23.22 cc 81754386 - WILSON ERNESTO
i HERNANDE: acuerdn con e LAS NECESINANES Y BRES RAMIBEZ
tC 52936881 |ERIKA BLANCO EN FORMACION [38416 - Procesar datos da 563033 - 01 INTERPRETAR |APROBADO |30/03120%5 23223 e 81754336 - WILSON ERNESTO
. .z
Obligacion 15y 17
- . Id
( = oo
Compartido conmigo > | TRIMESTRE_Torres Ram... - & (v=| s
| Tipo = || Personas - || Modificado * || Fuente ~+ |
Nombre Propietario Ultima maodifi... = Tamafiodes i
E4  6.3065390 TGD Plan de trabajo (Procesamiento de datos).xlsx % & vo 20 mar 2025 4T KB
i i M a
B3 7.3142568 TGD Plan de trabajo (Procesamiento de datos).xlsx 2% & YO 20 mar 2025 335 kB
B8 9.3142658 TGD Acta No. 039 Seguimiento y Evaluacion - Inicio equipo ej... 2% ":‘,’ yo 31 mar 2025 498 kB
BB 12.3142658 TGD Acta No. 107 Seguimiento y Evaluacién - Punto de contr... 2% "3, yo 1:07 610 kB
E3 16.3114527 TGD Reporte de Juicios (Orientar procesos).xls 2% ":‘,’ yo 31 mar 2025 312kB
E3 17. 3114538 TGD Reporte de Juicios (Orientar procesos).xls 2% "3' yo 31 mar 2025 259 kB
E3 18.3142605 TGD Reporte de Juicios (Orientar procesos).xls 2% ":‘,’ yo 31 mar 2025 331kB
E3 19. 3142568 TGD Reporte de Juicios (Procesamiento de datos).xls 2% "3' yo 31 mar 2025 490 kB
E3 20.3065390 TGD Reporte de Juicios (Procesamiento de datos).xls 2% ":‘,’ yo 31 mar2 SB5KE

Obligacion 18
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: WILSON ERNESTO TORRES RAMIREZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/04/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3065390 - 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.

11/04/25 8:10

Page 1 of 17




« 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

11/04/25 8:10
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segin referentes técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO, SEGUN SUS CARACTERISTICAS Y NECESIDADES.
02 ESTRUCTURAR EL PROYECTO, DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACION.
03 ARGUMENTAR ASPECTOS TEORICOS DEL PROYECTO, SEGUN REFERENTES NACIONALES E INTERNACIONALES.

04 PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGUN RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L :
tecnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS PROPUESTOS.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA
ORGANIZACION

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION,
LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO DE INVESTIGATIVO

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 Induccion.

11/04/25 8:10 Page 3 of 17



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 37,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142605 - 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.

11/04/25 8:10
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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:

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

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

11/04/25 8:10
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar fondos_dpc_umentales a_cumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO, SEGUN SUS CARACTERISTICAS Y NECESIDADES.
02 ESTRUCTURAR EL PROYECTO, DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACION.
03 ARGUMENTAR ASPECTOS TEORICOS DEL PROYECTO, SEGUN REFERENTES NACIONALES E INTERNACIONALES.

04 PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGUN RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Rres_tar servicio d(_a informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Procesar d,atos de ,ac_uerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS PROPUESTOS.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA
ORGANIZACION

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION,
LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO DE INVESTIGATIVO

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS.

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

11/04/25 8:10 Page 6 of 17



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,50

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3114527 - 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

11/04/25 8:10
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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:

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.

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.

11/04/25 8:10
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar fondos_d,oc_umentales a_cumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y hormativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO, SEGUN SUS CARACTERISTICAS Y NECESIDADES.
02 ESTRUCTURAR EL PROYECTO, DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACION.
03 ARGUMENTAR ASPECTOS TEORICOS DEL PROYECTO, SEGUN REFERENTES NACIONALES E INTERNACIONALES.

04 PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGUN RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: P,res_tar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Procesar d,atos de ,ac_uerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS PROPUESTOS.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA
ORGANIZACION

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION,
LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO DE INVESTIGATIVO

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA'Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS.

11/04/25 8:10 Page 9 of 17



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142568 - 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

11/04/25 8:10
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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:

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.

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

11/04/25 8:10
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ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

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

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o )
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO, SEGUN SUS CARACTERISTICAS Y NECESIDADES.
02 ESTRUCTURAR EL PROYECTO, DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACION.
03 ARGUMENTAR ASPECTOS TEORICOS DEL PROYECTO, SEGUN REFERENTES NACIONALES E INTERNACIONALES.

04 PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGUN RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS PROPUESTOS.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA
ORGANIZACION

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION,
LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO DE INVESTIGATIVO

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS.

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 Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . >
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

FICHA 3114538 - GESTION DOCUMENTAL .
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

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.

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o )
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO, SEGUN SUS CARACTERISTICAS Y NECESIDADES.
02 ESTRUCTURAR EL PROYECTO, DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACION.
03 ARGUMENTAR ASPECTOS TEORICOS DEL PROYECTO, SEGUN REFERENTES NACIONALES E INTERNACIONALES.

04 PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGUN RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS PROPUESTOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ORGANIZACION

PROCESO DE INVESTIGATIVO

E INDICADORES ESTADISTICOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA
04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION,
LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 132,80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR:  WILSON ERNESTO TORRES RAMIREZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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