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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 20 de junio de 2025

Sefior (a)

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. C01.PCCNTR.7432937

Coordinador Académico

Gestion Documental y de la Informacion

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes de junio del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7432937 del afio 2025

Franklin Polanco Arteaga, identificado con la cédula de ciudadania No. 17.651.950 de
Florencia, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de Gestidon Documental y
de la Informacion, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 TREINTA Y
CUATRO MILLONES TREINTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y DOS PESOS M/cte.
($34.036.382) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago correspondiente al mes de MAYO de 2025 por un valor de TRES MILLONES
QUINIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS ($3.526.292) b) seis (6)
pagos iguales por los meses de JUNIO a NOVIEMBRE de 2025 por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS ($4.599.511)
para cada uno. b) Un ultimo pago correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025 por valor
de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTITRES PESOS ($2.913.024) para cada
uno M/cte Plazo: Serd hasta el 19 de diciembre de 2025.
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OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

“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 Gestién
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 y/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa
y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano”.

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Apoyar la implementacién de | Se realizé talleres y guias de | Ver anexo
los principios del Proyecto | aprendizaje
Educativo Institucional (PEIl) en
el desarrollo de actividades | Grupo: 3142568
formativas, alineando las | Grupo: 3142560
estrategias pedagdgicas con la
misién y visién institucional

2 Cumplir con los lineamientos | Se socializo el nuevo | Ver anexo
establecidos en el Reglamento | reglamento del aprendiz
del aprendiz SENA, aplicando las | (acuerdo 009 de 2024) con
disposiciones relacionadas con | los diferentes grupos

los procesos formativos y de
gestién administrativa.

3 Entregar productos especificos | Se entregd a los aprendices | Ver anexo
segun lo estipulado en el | los portafolios del aprendiz

contrato, tales como informes, | con sus respectivos
reportes, registros, guias, | productos, tales como:
manuales, formatos y | Estructura Curricular,
materiales de aprendizaje | planeacion pedagdgica
relacionados con las actividades | guias de aprendizaje, Planes
formativas realizadas de Trabajo, material de

apoyo y talleres de
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actividades, de los
siguientes
Grupo: 3142568

Grupo: 3142560

Desarrollar  actividades de
apoyo en la  formacién
profesional integral,
garantizando la alineacion con
los estdndares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas.

Formacidn presencial,
atencién a través
correoelectrénico,
plataforma meet

FICHA 3142568
Competencia:
Desarrollo de
procesos
comunicacion

FICHA 3142560
Tramite de
Correspondencia |

Captura de pantalla
(Ver Anexo)

Colaborar en la planeacion,
ejecuciéon y evaluacién de
procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas  definidas  para

grupos poblacionales diversos y
presentando los  informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos.

No se ejecutd esta
obligacidn en este mes.

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 evaluacién vy
eventos relacionadas con el
proceso de Formacidon entre
otros

Se realizo juicios
evaluativos de las de los
siguientes grupos

Grupo: 3142568
competencia: Orientar
investigacion formativa
segln referentes técnicos

RAP 01: Analizar el
contexto productivo, segin
sus caracteristicas y
necesidades.

RAP2: Estructurar el
proyecto, de acuerdo a

Ver pantallazo adjunto
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criterios de la
investigacion.

RAP3: Argumentar
aspectos tedricos del
proyecto, segun referentes
nacionales e
internacionales.

RAP4: proponer soluciones
a las necesidades del
contexto, segun resultados
de la investigacién.

Grupo 3142560
Competencia tramitar
Correspondencia |

RAP 1: preparar la
produccion de
correspondencia, teniendo
en cuenta la normativay la
politica organizacional

de
inasistencias y reportar casos

Gestionar el registro
para la activacion de rutas de
desercién o rutas preventivas
asociadas a habilidades diversas
(discapacidades, necesidades
de

otras),

especificas aprendizaje,

entre siguiendo los

procedimientos establecidos.

No se ejecutd esta
obligacién en este mes.

Revisar la consistencia de los
de
actualizacion en el sistema Sofia

datos aprendices y su
Plus u otro dispuesto por el
de
la validaciéon de
de

reportar

Centro Formacion,
incluyendo
datos personales vy

emergencia, y

No se ejecutd esta
obligacidn en este mes.

GTH-F-062 V10




SEMNA

N

cualquier discrepancia
detectada.

9 Elaborar, actualizar y entregar | No se ejecutd esta
ajustes  razonables en la | obligacién en este mes.
planeacién de la formacion,
dirigidos a aprendices con
habilidades diversas (poblacién
con discapacidad, campe SENA,
economia popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusién 'y
equidad en los procesos
formativos.

10 | Facilitar procesos de inducciéony | No se ejecutd esta
validacién de  aprendizajes | obligacion este mes
previos, conforme a las
directrices definidas por Ia
entidad y los requerimientos
especificos del drea de
formacion.

11 | Documentar y registrar | No se ejecutd esta
informacién clave de los | obligacidn en este mes.
aprendices, incluyendo datos
basicos e imdagenes 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 Formacién vy
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

12 | Cumplir con las disposiciones | No se ejecutd esta
sobre proteccion de datos | obligacion en este mes.
personales, ajustdndose a lo
establecido en el Acuerdo 009
de 2016 del SENA y la Ley 1581
de 2012.
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13 | Asistir a reuniones especificas y | No se ejecutd esta
comités técnicos cuando sea | obligacion en este mes.
necesario, participando en la
evaluacidon y seguimiento de
aprendizajes, dentro del marco
de las tareas delimitadas por el
contrato.

14 | Apoyar actividades de | No se ejecuto esta
divulgacion y promocién de | obligacion en este mes.
programas de formacion,
servicios tecnolégicos y
proyectos de cooperacidn, tanto
dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

15 | Generar informes periddicos | No se ejecutd esta
sobre el avance de las obligacién en este mes.
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.

16 | Participar en proyectos de | No se ejecutd esta

investigacion autorizados por el
Centro de Formacion,
entregando productos
especificos relacionados con las
lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con
las politicas de propiedad
intelectual.

obligacidn en este mes.

GTH-F-062 V10




SEMNA

N

17 | Aplicar las disposiciones | Portafolio del Instructor
vigentes en gestidon documental,
ajustando los procedimientos a - Guiade aprendizaje
las Tablas de Retencidn - PPPF
Documental de la dependencia - Acta de Inicio
correspondiente, en la entrega equipo ejecutor
con calidad, pertinencia vy - Acta de Control
oportunidad de los documentos - Lista de verificacién
asociados a la evaluacién vy - Planes de trabajo

seguimiento a la etapa lectiva y
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 donde se
ambientes de formacién vy | imparte formacién:
recursos asignados, reportando | Ambientes: 805y

el estado de estos y asegurando | Biblioteca

su mantenimiento basico al
finalizar cada actividad.

19 | Reintegrar los materiales | No se ejecuté esta

asociados al inventario y | obligacién en este mes.
equipos en los procesos de
formacion, en las condiciones en

que fueron entregados,
garantizando su preservacion.

20 | Proveer los medios y | No se ejecuto esta
herramientas propias | obligacion en este mes

necesarias para el cumplimiento
de las actividades contratadas,
manteniendo autonomia
técnica y operativa.

21 | Cumplir con las circulares y | No se ejecutd esta

resoluciones relacionadas con la | obligacion en este mes.
gestién documental electrdnica,
asegurando la implementacion
adecuada del Archivo
Electronico SENA  (AES) vy
entrega de formato Unico
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inventario documental FUID de
los archivos a su cargo.

22

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

Apoyo seguimiento calidad
ala formacién

23

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

No se ejecuté esta
obligacién en este mes.

24

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

No se ejecutd esta
obligacidn en este mes

areas de mejora y
retroalimentaciones.
25 | Elaborar, actualizar, | No se ejecuto esta

seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando su
implementaciéon dentro de las
actividades asignadas.

obligacidn en este mes

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
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| 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
la presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y afiliaciones salud Sanitas, fondo de pensiones Porvenir y ARL Positiva el No.
33451570 de la planilla pago, correspondiente al mes de mayo 2025 operador Planilla
Asopagos S.A (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (5) folios

Cordialmente,

Franklin Polanco Arteaga

Contratista
C.C. No. 17651950 de Florencia

Recibi a satisfaccion:

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISOR CONTRATO No. No. C01.PCCNTR.7432937
Coordinador Académico

Gestion Documental y de la Informacidn.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FRANKLIN POLANCO ARTEAGA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/05/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  31/05/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA 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

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

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

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

17/06/25 10:26
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

17/06/25 10:26
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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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 3142560 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

17/06/25 10:26
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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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 63,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: FRANKLIN POLANCO ARTEAGA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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ANEXOS
OBLIGACION No. 1 FICHA 3142568 DESARROLLO DE PROCESOS DE COMUNICACION

3.1 Actividades de reflexién inicial:

Estas actividades constituyen el primer momento del acto W problems ‘
educativo, es decir, el 'inicio’, con el propésito de fomentar en muni cd"li‘
usted la importancia de descubrir 1a necesidad de conocimiento. it "‘::,"‘ .”' b .
Esta necesidad se ira aclarando a medida que se desarrollen las uine; “ NEENDE] -

actividades de aprendizaje propuestas.

Fuente https://acortar.link/PdI7NI

Descripcion de la actividad: Situacion Problémica:

Son numerosas las empresas tanto recién constituidas como a las antiguas, que operan bajo
una mala comunicacién asertiva y mala gestion documental, sin ser consciente del pésimo
resultado en cuanto a la productividad que se desencadena, a causa de una deficiente gestién
de documentas, dentro de los procesos administratives, se tiene conocmiento que los
trabajadores pierden el 70% de su jornada laboral, buscando documentos; en muitiples
empresas no se tiene en cuenta esta perdida y se emplea recursos en mejorar otras areas, y
dejando a un lado la mala gestion documental; lo cual conlleva a que muchas organizaciones
se vean sometidas a no poder competir con otras entidades que sl generan dinamismo en sus
oficinas incorporando herramlentas de gestion documental adecuadas, que posibiliten el
acceso mas rapido y sencillo a los documentos de los trabajadores y clientes,

¢La deficiencia de una mala gestidn documental, podria acarrear una importante pérdida de
tiempo, dinero, problemas legales a las organizaciones y |a Insatisfaccion de los clientes, por la
falta de criterios y estructuracién a la hora de colocar los documentos y hacerlos accesibles
ante cualquier medio fisico o electrénico?

Apreclado Aprendiz, abriendo un espacio para la reflexién, lo Invitamos a leer e sigulente
estudio de casos, de manera individual reflexione frente al interrogante planteado.

Le empresa de Seguros ATLAS, recibid una llamada de un cllente al cual proximamente se le
venceria su pdliza de vida, manifestando que por favor le recordaran anticipadamente su
vencimiento. El recepcionista tomo sus datos y tiempo después recordd lo solicitado por el
cliente, empezd a buscar el papelito donde habia escrito los datos del cliente para poder
llamarlo, pasaron horas y horas buscandolo pues alguien seguramente sin mala intencion lo
habia cambiado de lugar, porque el recordaba tenerlo en el escritorio.

Después de mucho desgaste de tiempo, logrd encontrar el papelito y finalmente, pudo llamar
al cliente quien efectivamente renové su pdliza con la empresa.
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SENA

2. PRESENTACION 7AV

Apreciado aprendiz como protagonista de este proceso
formativo, lo invito a que participe de manera activa, y
colaborativa, en el desarrollo de esta guia, para que
fortalezca integralmente sus conocimientos y construya
nuevos, en herramientas informaticas, digitales y tramite
de documentos de archivo, permitiendo explorar,
analizar, interpretar y confrontar la informacion
recolectada a través de las herramientas tecnoldgicas,
normativa archivistica y normas técnicas.

Su importancia radica en el fortalecimiento de competencias clave que permiten mejorar el flujo
documental y garantizar la trazabilidad y legalidad de la informacion.

A través de esta guia, el aprendiz desarrollara habilidades en la preparacion, recepcion, tramite,
despacho, control y mejora de la correspondencia institucional, alineado con normativas y
politicas organizacionales.

Se pretende, ademas, que el aprendiz a través del trabajo colaborativo, integre los
conocimientos previos con los nuevos y logre la construccion de nuevo conocimiento integral
del saber el hacer y el ser, que le permita desde la accion, exploracion, debate la sistematizacion
y las competencias técnicas.

TRAMITE DE CORRESPONDENCIA |

Es asi como la presente guia de aprendizaje propone las siguientes tres (3) actividades de
aprendizaje generales para la competencia de tramite de correspondencia I:

Actividad de Aprendizaje 1: Disefar un formato empresarial (memorando, carta, informe) con
base en los parametros formales establecidos. Se validara el uso correcto del membrete,
tipografia, interlineado, margenes y partes estructurales del documento.

Actividad de Aprendizaje 2: Desarrollar un mapa de procesos del tramite de correspondencia,
identificando las fases: recepcion, radicacion, distribucién, seguimiento y archivo.

Actividad de Aprendizaje 3: Estudiar la GTC 185 y el Acuerdo 001 de 2024, identificando los

términos clave del proceso de tramite de correspondencia (radicacién, distribucion,
seguimiento, cierre, etc.).

Pigina 2 de 24 - & +
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TALLER No.7
Analisis y Aplicacion del Acuardo 001 de 2024 en &l Trimite de Correspondencia

* Denominacién del Programa de Formacion: TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL
Codigo del Programa de Formacion: 122901
e Nombre del Proyecto: Disefio e implementacidn de un programa de transferencias documentales

prirmarias y secundarias en las entidades piblicas y empresas privadas

o Fase del Proyecto: Andliss

Competencia: Tramite de Correspondencia

* Resultado de aprendizaje: Proyectar la gestion y tramite de documentos de archivo de acuerdo con
normativa y politica de la empresa.

Objetivo:

Comprender e interpretar e Acuerdo 001 de 2024 emitido por el Archivo General de la Nacion,
aplicando sus lineamientos en situaciones practicas relaconadas con la gestidn del trdmite de
COMespondencia en una organizacion.

Introduccion:

El Acverdo 001 de 2024, emwtido por el Archivo General de la Nacdn (AGN), establece las
disposiciones generales para la gestion del tramite de correspondencia en las entidades pdblicas
privadas que cumplen funciones pablicas. Esle marco normativo busca garantizar b eficenca,
transparencia, trazabilidad y legalidad en el manejo de las comunicaciones oficiales, fisicas y
digitaies.

Duracién:
4 horas

Actividades para desarroliar:
Tenga en cuenta las instrucciones que se descnben a contnuacon
Las actividades propuestas en este taller se desarrollan de manera ndividual en ef cuaderno
Tenga en cuenta Ly presentacion para & desarrolio del taller
Tenga en cuenta las fechas de entrega dadas por ef mstructor
Los factores de evaluacdén (rubnca), se encuentran al inal de este documento.
ACTIVIDADES:
Para ¢f desarnolio de estas achmdades propuestas en este Laller se puede apoyar con ka Acuerdo 001 de 2024
ACTIVIDAD No.1
Parte 1: Comprension del Acuerdo (1 hora)

Actividad 1: Lactura critica ouiada

GTH-F-062 V10
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COMUNICACION Y FICHA 3142560 TRAMITE DE CORRESPONDENCIA |

ACUERDO 9 DE 2024

(noviembre 5)
<Fuente: Archivo interno entidad emisora>
Dvano Oficial No. 52,947 de 21 de noviembre de 2024
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Por medio del cual se adopta el Reglamento del Aprendiz SENA y se derogan los Acuerdaos 07

de 2012,

o

2 de 2014, 06 de 2023 y 02 de 2024
EL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, 2n especial ks que le confiere ef

numeral 8 del articulo 3o dal Decreto 249 de 2004, v
CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica senala en el articulo 54 que &5 "obligacion del Estado y de los
empleadares ofrecer formacian y habilitacion profesional y técnica a quienes |o requieran, El
Estado debe propiciar |a ubicacion laboral de las personas en edad de trabajar y garantizar a

los minusvaiidos el derecho 2 un trabajo scorde con sus condiciones de salud”

Que la Constitucion Politica establace en & articulo 679 gue ia "educacion &5 un derecho de
la persana y un servicio publico que tiene una funcion social; con ella se busce el acceso al
conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los demas bienes y valores de la cultura. La
educacion formara al colombiano en el respeto a los derechos humanos, a la paz y a la

democracia; y en la practica del trabajo y 13 recreacion, paré &l mejorameento culturs!
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Secretana del Consejo
REGLAMENTO DEL APRENDIZ DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL DIRECCION GENERAL

Bogota, D.C. - 2024
TABLA DE CONTENIDO

CAPITULO | - DEFINICIONES.
Acticulo 1o. Definkcranes
Articulo 20 AICINTE GBI FERIBMIBITO. 1imuuiiauiniiaitnaiieiiimiissiiimssiessssspmsss st st osts istisstiasisatins
Articulo 3o. Prinuplos otientadorss

Articule 40. Centro de Lo i
CAPITULO 1 - DERECHOS DEL APRENDVZ SENA.
Articule So. Dorechos del aprendiz SENA.
Articulo Go. Reconocimientos for

Articulo 70, Representatividad de los aprendices

CAPITULO NI - DEBERES DEL APRENDIZ SENA,

Articulo 80, Deberes 821 aPrentit SENA. ... wismisisissmmssmsms s
Asticulo 90. Prohibiciones......
CAPITULO IV - INGRESO, PERMANENCIA ¥ CERTIFICACTON. . cocrveresasssrosans
Articulo 10. Reglas generales de ingreso

Articulo 11. Etaga de regi
Acticulo 12. Etapa de inserigeién
Articulo 13. Restricciones para fa inscripcién

Articulo 14, Etapa de seleccion

Artitulo 15, Etaga de matricula

Articulo 162. Tramites acadé ¥ adenini wos durante [a formacion
Articulo 17 Tramite de novedades académicas y adminsErativas, ..o e ens
Articulo 18, Novedades d I3 formacicn.
Articulo 19, Certificacion....
Articulo 20. Expedicion de documm!os scademu:m -
Artioulo 21, Validation de documentas acedémicos SENA..,,
Articulo 22, Tramite reing aaiie
Articulo 23, Condiciones para ef reings

Asticulo 24. Procedimiento para ef reing

Articulo 25. Seg a la imph in del trimite de rengred. ..
Articulo 26, Ef proceso de formatdn
Articulo 27, Cumplimiento satisfactona del praceso for
Articulo 28. Incumglimisnto justificado,
Articulo 29, Incumglimiento lnwmfudo
Articulo 30, Desercon... ~
Articulo 31 anedlmlenm €N Cas0 de desemon
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OBLIGACION: 3 Y 17 FICHA 3142568 DESARROLLO DE PROCESOS DE COMUNICACION
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$ MINISTERIO DEL TRABAJO

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

Fase del Proyecto: Analisis.

o)
SENA

TN e Franklin Polanco Arteaga 7AV

Instructor FPI

DEPUBTAN 1 O 12

L ™ D@ ™y

18
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Tecndlogo en Gestion Documental ¢

Desarrollo de procesos de comunicacion oral y
1tos

Wl‘ Analizar los componentes de la comunicacion segun
o sus caracteristicas, intencionalidad y Contexto. .
Resultado de
toal 2. Argumentar en forma oral y escrita atendiendo las
Aprendizaje ﬂ
N

exigencias y particularidades de las Diversas
situaciones comunicativas mediante los distintos

Franklin Polanco Arteaga
Instructor FPI

DSPUGTIV 2 OF V2

= m

Tecndlogo en Gestion Documental ¢

Wi’reparar la produccion de documentos empresariales,
” aplicando la normativa y la politica organizacional.

Resultado de
Aprendizaje

Proyectar la gestion y tramite de documentos de
archivo de acuerdo con normativa y politica de Ia

empresa

Franklin Polanco Arteaga
Instructor FPI

DEPUGTIN 2 OF b8

= -
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OBLIGGACION 4 FORMACION PRESENCIAL, ATENCION A TRAVES CORREO ELECTRONICO,
PLATAFORMA MEET FICHA 3142568
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