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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 21 de agosto de 2025

Sefor

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432947
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de

Gestion Documental y de la Informacién

Bogotd D.C.

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

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7432947 del afio 2024.

lan Santiago Rios Herrera, identificado con la cédula de ciudadania No. 1014245121 de
Bogota D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica de
Gestion Documental y de la Informacidon, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacién, 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 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 (54.599.511) M/cte. cada
uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025, por valor de Dos
Millones Novecientos Trece Mil Veintitrés pesos (52.913.023)) M/cte).

Plazo: Sera hasta el 23 de diciembre de 2025.
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OBJETO:

Prestar servicios profesionales de cardcter 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 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 Formacion Titulada y/o
Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion
Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestién 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
mision y visidn institucional.

2 Cumplir con los lineamientos | No se ejecutaron actividades Ninguna
establecidos en el Reglamento del | de esta obligacién.
aprendiz SENA, aplicando las
disposiciones relacionadas con los
procesos formativos y de gestidon
administrativa.

3 Entregar productos especificos segin | Portafolio del instructor: Archivo digital de
lo estipulado en el contrato, tales la Coordinacion.
como informes, reportes, registros, | Documentos de inicio: Plan de | (Ver Anexo).
guias, manuales, formatos vy | trabajoy acta de inicio Ill TRIM
materiales de aprendizaje | — Grupos 3142605 y 3065467
relacionados con las actividades
formativas realizadas.

4 Desarrollar actividades de apoyo en | Formacién Profesional Captura de
la formacion profesional integral, | Integral, presencial; atencién a | pantalla de la
garantizando la alineacién con los | través de correo electrdnico. programacion y
estdndares de calidad, eficiencia y | ¢ Il TRIM — Ficha 3142605: | del reporte de
pertinencia en los programas | e |lll TRIM — Ficha 3065467: | horas en Sofia
Tecnolégicos, Técnicos, laborales y | Orientacion del Talento Plus. (Ver anexo)
complementarios asignados, | Humano.
conforme a la  programacion
establecida por las Coordinaciones
académicas.
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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
evaluacion y eventos relacionadas
con el proceso de Formacion entre
otros.

Gestidén académico-
administrativa para el
Proyecto de Depuraciény

Oportunidad de Certificacion.

Captura de
pantalla (Ver
anexo).

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.

Registro de inasistencias
injustificadas.

Captura de
pantalla del
aplicativo Sofia
Plus y/o lista de
asistencia.

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 formacién, dirigidos a
aprendices con habilidades diversas
(poblacién con discapacidad, campe
SENA, economia popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusién y equidad en
los procesos formativos.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

10

Facilitar procesos de induccién y
validaciéon de aprendizajes previos,
conforme a las directrices definidas

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna
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por la entidad y los requerimientos
especificos del area de formacion.

11

Documentar y 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 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 elaboracién de los
documentos de inicio de los
grupos asignados.

Actas de

evaluacidny
seguimiento.
(Ver anexo).

14

Apoyar actividades de divulgacion 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.

Planes de trabajo:

e |l TRIM - Ficha 3065467:
e |l TRIM - Ficha 3142605:

Orientacion del Talento
Humano.

Captura de
pantalla del plan
de trabajo.

(Ver anexo).

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados por el
Centro de Formacién, entregando
productos especificos relacionados
con las lineas programaticas

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna
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establecidas y cumpliendo con las
politicas de propiedad intelectual.

17

Aplicar las disposiciones vigentes en
gestiébn documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas de
Retencion  Documental de Ia
dependencia correspondiente, en la
entrega con calidad, pertinencia y
oportunidad de los documentos
asociados a la evaluacién vy
seguimiento a la etapa lectiva vy
productiva acorde con los
pardmetros establecidos en el
sistema compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios).

Portafolio del instructor:

Acta de evaluaciény
seguimiento — Inicio, PPPF,
Guia interdisciplinaria, planes
de trabajo.

Archivo digital de
la Coordinacién
(Ver Anexo).

18

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

Ambientes de formacién
donde se orienta formacion, 9
piso noveno del CGA.

Fotografias de
ambientes de
formacion o clase
con herramientas
TIC. (Ver anexo)

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 ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

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

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna
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22 | Ejecutar actividades adicionales | Gestionar el Proyecto de Captura de
acordadas con el supervisor del | Depuracidny Oportunidad de | pantalla (Ver
contrato, siempre dentro del marco | Certificacidn, en los anexos).
del objeto contractual. programas orientados por la

Coordinacién Académica.

Realizar el seguimiento y Captura de
acompafiamiento a los pantalla (Ver
aprendices Pool del Tecndlogo | anexos).

en Gestién Documental y
Bibliotecaria, asegurando el
cumplimiento de su etapa
practica en las diferentes
dependencias del SENA.

23 | Implementar estrategias de | No se ejecutaron actividades Ninguna
formacién inclusiva, considerando | de la obligacién.
las necesidades especificas de la
poblacién objeto de formacion,
garantizando la equidad vy Ia
personalizacién de los procesos de
ensefianza.

24 | Participar en actividades de | No se ejecutaron actividades Ninguna
monitoreo y evaluacion de los | de la obligacion.
aprendizajes obtenidos, generando
reportes que permitan identificar
avances, dareas de mejora y
retroalimentaciones.

25 | Elaborar, actualizar, seguimiento y | No se ejecutaron actividades Ninguna
entrega de los planes de mejora | de la obligacidn.
asegurando su implementacion
dentro de las actividades asignadas.

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
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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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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 ejecucidn 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; asi como, el No. 79425299 de la planilla, del mes de julio de 2025. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (31) folios

Cordialmente,

Firma

lan Santiago Rios Herrera
Contratista

C.C. No. 1014245121

Recibi a satisfaccion:

Firma

Miguel Angel Montenegro Castillo

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7432947 de 2024
Coordinador Académico
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Evidencias.

Obligacion 3,4y 17

v B Coordinacion Acadér X

RN - |

10,

3065467TGD-A- X (@) Programaciénliderss % | (@) Misarchivos -OneD X | Kl Histéricodefichas G % | @ Observatorio Laboral X

c 25 documentcloud.adobe.com/spodintegration/index html#

Todas las herramientas

Editar

Convertir  Firma electrénica & sharepoint | 10.306..ejecutor ~ 2 Esaitoio| Q& IR

[ 4
SENA

N

ACTA No. 363

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Alistamiento y planeacién de la Formacién Profesional
Integral del Il trimestre de 2025 — Grupo de caracterizacion 3065467 correspondiente al programa
Tecnologo en Gestion Documental.

CIUDAD Y Bogota D.C., HORA INICIO: HORA FIN:
FECHA: 25 de julio de 2025 12:20 horas 13:40 horas

LUGAR Y/O Coordinacion Académica de | DIRECCION GENERAL / DISTRITO CAPITAL /
ENLACE: Gestion Documental y de la | CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
Informacién, Ambiente 906

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Identificar la ficha de caracterizacion, programacion y el equipo ejecutor.
2. Realizar el alistamiento y Planeacion Pedagogica de la FPI.
3. Definir compromisos para el desarrollo de la formacién profesional integral.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Establecer entre el equipo ejecutor de instructores, la planeacién de las actividades para el desarrollo del
Proceso de Formacion Integral durante el lll trimestre de 2025, del grupo 3085467, correspondiente al
programa Tecndélogo en Gestion Documental.

Coordinacién Acadér X 10.3065467 TGO - & X (@) Programacién lidere: % | (@) Mis archivos - OneD: % | K3l Histérico de fichas G X | @ Observatorio Laboral X
c 25 documentcoud.adobe.com/spodintegration/index html#
Todas las herramientas  Editar ~ Convertir  Firma electrénica & SharePoint | 10.306..ejecutor [3 Escritorio | Q& I®
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
DEPENDENCIA/ | APRUEBA P .
NOMBRE OBSERVACION | FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
EMPRESA (SINO)
Stella Julio > 2
Rosario
Olarte M‘B
Centro de
Gestion
Administrativa
Ia'n Santiago Coordinacién No aplica Ninguna
Rios Herrera L
Académica de
Gestion S
Documental y de
la Informacion
Cristian
Guacaneme
Q Busqueda aQ & s@
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v B Coordinacién Ac X 02.3063467TG. X 10. 3065467 TGL X Programacién - X ) Misarchivos -C % | K3 Histéricodeficc X | @ Observatoriols % | + = a X
« G 2% documentcloud.adobe.com/spodintegration/index htmi# e ®
Todas las herramientas  Editar ~ Convertir  Firma electrénica & SharePoint | 02.3065..ndizaje 2 Esaitoio | Q& I® - @
GFPI-F-135 V04 -
@
oo
ao
L ]
SENA ]
a2, 3.2.4 Orientacién del talento humano:
. 0
1: p y di i i con apoyo de IA
Descripcion de la actividad: Con apoyo de herramientas de inteligencia artificial, simulara la creacion de 28
una empresa del sector archivistico o documental. De manera individual explorara el nombre de la empresa,
el logotipo, la mision, vision, objetivos estratégicos, servicios ofrecidos y estructura organizacional. ~

Posteriormente, en sesién presencial, se conformaran equipos de empresa que mantendran durante el
desarrolio de la competencia.

~
Ambiente requerido: Ambiente polivalente con dotacion tecnolégica y de oficina adecuada para la
simulacion de procesos de Talento Humane. I
gias o técnicas didacticas activas: Exp on guiada, on empresarial, uso de la IA.

Materiales de formacién: ChatGPT, Gemini u otra IA conversacional, Canva para disefio de logotipos B,
Material de apoyo: Conceptos basicos de direccionamiento estratégico y esfructura organizacional. &
Evidencias de aprendizaje: Documento sintesis de la empresa creada y logotipo digital.

Q

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo

v BB Coordinacisn A« x B 02.30652677G1 x B 10.3065467 TG X

Programacién || X ) Misarchivos -0 X | Bl Histéricode i X | @ Obsenvatoriola X | + = a X

€« G % documentcloud.adobe.com/spodintegration/indexhtmi# * @

Todas las herramientas  Editar  Convertir  Firma electrénica & SharePoint | 02.3065..ndizaje ~ [ Escitorio| Q. & & - @

7.CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependenci Fecha Q

Autor (es) | STELLA JULIO | INSTRUCTOR | Coardinacion de gestion | 24/07/2025
SORIANO documental y de la Informacion - -
CGA a8

ROSARIO OLARTE | INSTRUCTOR | Coordinacién de gestion | 24/07/2025

PALOMINO documental y de la Informacion -
CGA
1AN SANTIAGO | INSTRUCTOR | Coordinacién de gestion | 24/07/2025
RIOS documental y de la Informacion -
CGA 28
CRISTIAN INSTRUCTOR | Coordinacion de gestion | 24/07/2025
GUACANEME documental y de la Informacion - 2
ceA N
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Gnicamente si realiza ajustes a la guia)
, &
Razén del
Nombre Cargo Dependencia Fecha )
Cambio B

Autor (es)
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v BB Coordinacic x KR 07.3065467 x [ 023085467 x | [N 10.3085467 %

X | (@ Misarchive: % | EJ Histércode X | @ Observatoric X | + - a X

G % senadsharepoint.com/x/ifsites/RegionalDistritoCapital2/id30/CoorGD/_layouts/15/Doc.aspxisourcedoc=5%7BIA4EBES A-FSES-4269-A728-3886582798E8% TD&file=07.%203.. ¥ @

07. 3065467 TGD - Plan de trabajo (Orientar el talento humano) (J & v £ Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Alt + Q) & Miguel Angel Mo...
Archivo Inicio  Insertar  Compartic  Disefio de pgina  Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda  Dibujo +1) | O Comentarios | #= || £~
Sy Oy B P Qv @~ e
E10 v Jx X v
a
A B C D E F G H 1
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
i SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
7A‘ CENTRO DE GESTIGN ADMINISTRATIVA
2 DOCUMENTO NO CONTROLADO: PLAN DE TRABAJO
El Coordinacién Acad ca Gestién Documental y de la informacién IAN SANTIAGO RiOS HERRERA
I Prog) Tecndlogo Gestidn Documental 122501 Versién: 1
il Competenci Orientacion del talento humano 210201052 Fase: 1
[ No po 3085467 lornada Diurna 25/07/2025 Fecha Fin 06/10/2025
.. 2001973 Disefio & implementacién de un programa de transferencias documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas
: privadas
8 ombre del aprendiz orma de entrega cha de entr tregd tividad
9 0 e Hvicada SEsenD Fisico Digita dd 323 0
10 RAP 1 Direccién icay izaci X 06/08/2025
1 RAP 1 Procesos, procedimientos y mapa de procesos. X 14/08/2025
12 RAP 1 Anilisis y descripcidn de cargos X 21/08/2025 v
« >
> = - (3 PUNTO DE CONTROL () CIERRE [[E)Plan/de Trabajo Aprendiz| (& PTA1 (I PTA2 (I PTA3 (1 PTA4 (BIPTAS GF +
Estadisticas del lib v B @ & — 100% v +

P

22/08/2

Obligacion 6

~ BB Coordinacic: X | KN 07.3085467 X 02.3065467 X 10.3065467 X ) Programacic % Misarchivo: X Kl Histéricode X @ Obsenvatoric X | + = a X
¢ (G a ®@
m Histérico de fichas GD 2025 (J ¢g ~ 0 Buscar herramientas, ayuda y mucho mas & Miguel Angel Mo...
Archivo Inicio  Insertar Compartir  Disefio de pdgina  Férmulas Datos  Revisar Vista  Automatizar Ayuda Dibujo (3 Comentarios - 74
v [Ov P | CalibritCuerpe) v |11 v N v & v A~ | =v ~ | General vy o 0 By v v Qv € e
1379 v Fe v
a
A B c D E F G H I J K L I
Estado real de la ficha en Sofia Plus = Depuracién = Programa
‘ En ejecucién H Terminada ‘ | Depurado ‘ ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVC
| Terminads por fecha || Terminada por Unificacién || [por depurar | | Esion miBLIOTECARIA . GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
Cancelada (en blanco) {enbla GESTION DOCUMENTAL . SERVICIOS DIGITALES DE BIBLIOTECAS

TECNOLOGO | GESTION BIBLIOTECARIA Diurna 511105 1 23/0/2013  22/03/2015

955779 TECNOLOGO |GESTION BIBLIOTECARIA Diurna 511105 1 06/07/2015|  05/01/2017

955783 TECNOLOGO |GESTION BIBLIOTECARIA Diurna 511105 1 06/07/2015|  05/01/2017

900378 TECNOLOGO |GESTION BIBLIOTECARIA Diurna 511105 1 06/04/2015|  05/10/2016

900384 TECNOLOGO | GESTION BIBLIOTECARIA Diurna 511105 1 06/04/2015|  05/10/2016

1126449 | TECNOLOGO |GESTION BIBLICTECARIA DIURNA 511105 1 28/01/2016| 24/07/2017,

1324864  |TECNOLOGO |GESTION BIBLICTECARIA Diurna 511105 1 23/01/2017|  22/07/2018|

1614225 | TECNOLOGO |GESTION BIBLICTECARIA Diurna 511105 1 16/04/2018|  15/10/2019

1614232  [TECNOLOGO |GESTION BIBLIOTECARIA Diurna 511105 1 16/04/2018|  15/10/2019|

1749383 | TECNOLOGO |GESTION BIBLIOTECARIA Diurna 511105 1 01/10/2018|  31/03/2020)
- - S = P B "

= Histérico de fichas Hoja2 +

Estadisticas del libro ~ @ Q&£ — +

10
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web.whatsapp.com

PD Oportunidad Certificacién GD

WhatsApp

I UnNo NUEVO
Admin. de la comunidad
Tenemos varios aprendices registrados en el Proyecto Depuracién y
Oportunidad de Certificacién en estade “Por Certificar”, recuerden que si
i e no se certifican lo que sigue es la cancelacién por desercién. Para quienes
PD Oportunidad Certificacion GD Aye no se han certificado, les recuerdo los requisitos:
~M sali¢

Admin. de la comunidad

PRCHIRTNE ARPS MR AR 1 B ERSIMPNTD I
" PIT PICETENR AL ECH TITH Ane

Mermrandér Tecreds

Requisitos tecnolégica.pdf

Admin. omunidad
4

110p. m.

&
B8 o oera02s

Obligacion 7

@ Autoguardado @ ) [ D~ & < 5 Lamadoalista - Modo de compatibil., (3 v £ Buscar AQ® - o9 x
Archivo Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicion de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Automatzar Ayuda  Acrobat [© comentarios | (XM
627 v i fx castillosandrn38@gmail.com v
B c D E F G H I JKLMNOPOQRSTa
: Reporte de Aprendices
2 Tizaclon: 3142605 - 3065467 - GESTION DOCUMENTAL
3 EN EJECUCION
4 e 28/07/2025
fipo d Namero d
tpode umero ce Nombre Apellidos Empresa Cotreo Electrénico Estado RS RS RS S R R R R - e
cumento | Documento 2lels|g|glg|g|g|g|E|8|2
HEHEEHN NS
5 - - - - - e eI EIEIE
5 _¢cc 1032457499 _|KELLY JOANA BASTIDAS CARD DOCUORDEN bastidask.089@gmail.com EN FORMACION | * | * [+ [+ - RN
7T 1016015858 _|LAURA CATALINA ;EEJARANO DURAN [ARCHIVIX cala2702067@gmail.com EN FORMACION | * | * v - A
9 ¢cC 1000493451 _[NATALIA SOFIA BERNAL SAAVEDRA __|ARGHIVIX 14@gmail com ENFORMAGION | = | = [J [ |~ [~ [ " |- [~ [ " [1
10_cc 1000862122 _|ANA MARIA CALDERON SOLANO __[DOCUWAY calderonanamarial2@gmail com Fl 0 . o
1cc 53155203 |MONICA ALEXANDRA |CASTRO FORERO DOCUWAY danielajesus0908@gmail com Ei T A I
12 cc 7024450495 |JORDAN GIRALDO PERDOMO __|DOCUORDEN ordansmith1094@gral com Ei To I N A I
13 PPT 7572795 |[VANNESA MARGARITA |GODOY CARO DANMAVAL GROUP |vanessagodoymar@gmal com EN FORMAGION | 1 A 3 A
1 ce 52579995 |LUZ AIDA GUERRERO SARMIENTO |LIGA DEL ARCHIVO [luzaguenre84@gmail com E on |- 3
15 _cC 23941433 _|LEYDI JOBANA HERRERA MEDINA SAISAS leidymedina6 15@gmail com El ToTI T U I I R
16_¢CC 21392472 _|DANNA WVIOJICA ANDRADE DANMAVAL GROUP |valentinamojicadanna@gmail com El T A I I I
17 ¢cc 5474737 _|LINA SOFIA REYES RAMIREZ LIGA DEL ARCHIVO [reyes.lina.1103@gmail.com El T O I I
18 ¢cC 26880114 | VEIMY DANIELA ROZO PENUELA DOCUWAY simysrozo@gmail.com El T O O I I I
20 ¢cc B ARNOLD DAVID SANCHEZ ROZO DANMAVAL GROUP |dsdavidsanchez24@gmail com El To N N I I N T N N N
217 ¢cC 0 DEISSY NATALA SARMIENTO DUQUE __|ARCHIVIX Deissysarmiento120@gmail.com El T I I I I
7 cc 28450 ZARAHI ZANABRIA CHILATRA | ARCHICOL T3@gmail com El To T I I O
ucC 31651730 _|CAMILA AMADO RUANO [ARCHICOL camilaamado2007 @gmail com Fl To T I
25 ¢cC 2917 DANNA YASURI BAEZ CASTRO DANMAVAL GROUP |dannabaezcastro@gmal com E T A
27T 337 SANDRY JULIETH CASTILLO ANGULO HOCUORDEN castilosandry38@amail com E To I A I
2 T 0 DAYAN LZETH GAMBOA ESPITIA [ARCHIVIX dayangamboa 1224 @gmail com El T S I
29 ¢cC 009 JUAN DAVID GOMEZ FONSECA [ARCHICOL aT@gmail com E ToT I N I I
2 o ! - : z = = ! Ef T T A I
3142605 - 3142605 + . »
Listo % Accesibilidad: No disponible = M ———+ 100%

11

GTH-F-062 V10



SENA

N

Obligacion 13

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

APRUEB FIRMA O
DEPENDENCIA ; }
NOMBRE A OBSERVACION PARTICIPACION
/ EMPRESA
{51/NO} VIRTUAL

Garcia Bardn Camilo "rj eh-m' W E
Fernando L T

Centrao de
RamosPerilla Pedro Gestidn
Antonio

Administrativa

Rios Herrera

. Coordinacion
lan Santiago Mo aplica Minguna

Académicade
Gestian

Rueda Daza Carlos

Documental y |t
Arturo | =
de la
Infarmacion
TorresRamirez (e 27 b
Wilson Ernesto AL

Obligacion 15

v Coordinacic: X Kl 07.3083467 x  [M 023065467 x | BN 10.3065467 X | (@ Progromacc X | (@) Misarchive: % | KM Histéricode X | @ Observatorc X | + - a X

G % senadsharepoint.com/sx/ifsites/RegionalDistritoCapital2/id30/CoorGD/_layouts/15/Doc.aspxisourcedoc=5%7BIA4EBE5 A-FSES-4260-AT28-3886582798E8% TD&Me=07.9203.. ¢ @

07. 3065467 TGD - Plan de trabajo (Orientar el talento humano) (J & v £ Buscar herramientas, ayuda y mucho més (Alt + Q & Miguel Angel Mo... Y
Archivo Inicio  Insertar  Compartic  Disefio de pgina  Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda  Dibujo +1) | O Comentarios | #= || £~
2~ Ov § Y v Qv v By |

E10 v K X v
a
A B C D E F G H 1
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
a SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
;A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
2 DOCUMENTO NO CONTROLADO: PLAN DE TRABAIO
3 cad ca Gestién Documental y de la informacién IAN SANTIAGO RiOS HERRERA
Il Prog; Tecndlogo Gestion Documental 122901 1
5 Orientacion del talento humano 210201052 1
6 3065467 Jornada Diurna 25/07/2025 06/10/2025
.. 2001973 Disefio & implementacién de un programa de transferencias documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas
) privadas
8 12 cti
9 0 - o CNIEEE o Fi Digita
10 RAP 1 Direccién icay izaci X 06/08/2025
1 RAP 1 Procesos, procedimientos y mapa de procesos. X 14/08/2025
12 RAP 1 Anilisis y descripcidn de cargos X 21/08/2025 v
. »
> = - (3 PUNTO DE CONTROL (3 CIERRE |5 Plan de Trabajo Aprendiz| (5 PTA1 (IPTA2 (O PTAZ (O PTA4 (IPTAS OF +
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Obligacion 18

Obligacion 20
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SENA

Obligacion 22

<

B Coordina: X IR sd04-pr x i o7.3065c x | M oz3065: x | B 10.3065 X | (@ Program: X | (@ Misarchi X | KN Histéricc X | @ Observar X | + = a X

c 23 senad.sharepoint.com/ax/i/sites/Regional DistritoCapital2/id30/CoorGD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B653461DD-63FC-402E-876E-987838C35BA1%7D&file=9404%2... Yt ®

B 9404 - PROY OPORTUN CERTIF Y DEPURACION 2025 20250818 () & ~ £ Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Alt + Q) £ Miguel Angel Mo.
Archivo Inicio  Insertar  Compartic  Disefio de pgina  Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda  Dibujo +1) | O Comentarios | #= || £~
100% v | [ Inmovilizar paneles v Encabezados [_] Lineas de divisién Barra de férmulas Iconos de tipo de datos || Predeterminad. v Y 0 | = v
BAL2 v f - ESTADOACTUAL "
| Estado Aprendiz_ [~] NIS [] ESTADO ACTUAL 22/08/2025 [“1FicHA [~ Tipo Document{~ Nro. Documento [~ Nombres [~] Apellidos
ESTADO ACTUAL - - -
FICHA| - | TipoDocumen -|  Nro. Dacumento | - | Nombres llidos.
2210812025 s U - - Bz
27 EN FORMACION 23554476 FORMACION 1324105 CC 1033799608 LAURA CAMILA HERRERA CARVAJAL
508 EN FORMACION 16623493 FORMACION 2141244 CC 1022344376 ANGIE JULYNE BARRIOS QUINCHANEGUA
799 EN FORMACION 8092776 FORMACION 2278428 CC 1010196079 MARITZA YINETH BERMUDEZ VESGA
EN FORMACION 23507008 FORMACION 2278437 CC 1007437198 DARWIN ELIECER ROBAYO DELGADILLO
EN FORMACION 10977436 FORMACION 2295874 CC 1013580504 OSCARJIMMY LEAL AYALA
EN FORMACION 20791307 FORMACION 2341264 CC 1013660642 LEIDY VIVIANA HERRERAANDRADE
EN FORMACION 23540128 FORMACION 2341273 CC 1016066947 LUZ ANDREA CUBILLOS MUNEVAR
EN FORMACION 10719042 FORMACION 2341273 CC 1030613597 SANDRA VIVIANA JAIMES JULIO
EN FORMACION 27164873 FORMAGION 2397431 CC 1000156750 MARIA PAULA LEGUIZAMON CORREDOR
EN FORMACION 31805594 FORMAGION 2449610 CC 1000130779 FLOR DAYANNA GONZALEZ VELASQUEZ
EN FORMACION 27931469 FORMAGION 2449518 CC 1033725460 DANIELA SABBI QUIROGA
EN FORMACION 16523747 FORMAGION 2449628 CC 74377635 FREDY ALEXANDER MELO ARIZA
EN FORMACION 22233445 FORMAGION 2449656 CC 1023019921 YENIFER QUIROGA GUTIERREZ
POR CERTIFICAR 16755314 POR CERTIFICAR 2500703 CC 1012420922 YERALDINE RIVERA PICO
EN FORMACION 12634793 EN FORMACION 2500703 CC 1023896498 HEINERJEFRED PERILLALEON
EN FORMACION 7516531 FORMAGION 2500737 CC 63498877 GLADYS SUAREZ FUENTES o
L o T o T T T T — T Tt L]
= DATOSTITULDA Hojal Avance X Coordinacién  +
Estadisticas del libro 7 93 de 4740 registros encontrades € v @ @ £ — 100%v +

v B Coordine X K 0s04-p¢ x M o7.3065 x | BB o23065: x | B 1030650 % | @ Programe X | (@) Misarchi X | Bl Histérico X | @ Observat X | + = a X

G % senadsharepoint.com/x/ifsites/RegionalDistritoCapital2/id30/CoorGD/_layouts/15/Doc.aspxisourcedoc=%7B653461DD-63FC-402E-876E-987838C35BA1% D& fle=9404%2.. ¥ @

m 9404 - PROY OPORTUN CERTIF Y DEPURACION 2025 20250819 (O (g ~ £ Buscar herramientas, ayuda y mucho més (Alt + Q) & Miguel Angel Mo... 3
Archivo Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de pdgina  Férmulas Datos  Revisar  Vista  Automatizar Ayuda Dibujo +1 (3 Comentarios - 74
v v P | AptosNarow.. v |11 v N v & v Av | =v 5 v || Fecha vy 0 By v iy Qy & (@ e

BF2453 v Fe MARTINEZ LADINO v

a
BA BB BC BD BE ) | S | BG

4735 I
4756 CERTIFICADO 5
4757 POR CERTIFICAR 26
4758 FORMACION 57
4759 CONDICIONADO 2
4760 APLAZADO 4
4761 CANCELADO 0
4762 RETIRO VOLUNTARIO 0
4763 TRASLADO 0
4764
4765
4766 [TomaL [ 54 ]

4767
4768 [AvANCE | 5 |
1769 |AvaNCE % | 532% |
4770
4771 [Total casos | 247 |
4772 |AvANCE GENERAL | 61,54% |
4773 v

= DATOSTITULDA Hojal Avance X Coordinacién  +

Estadisticas del libro & v @ @ &£ — [100%v +
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: |AN SANTIAGO RIOS HERRERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/07/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/07/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2845832 - 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

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

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

22/08/25 13:32 Page 1 of 24



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

GESTION.

* 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

01 IDENTIFICAR LAS TAREAS Y ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PERSONAL A CARGO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 ASIGNAR TAREAS Y ACTIVIDADES AL PERSONAL A SU CARGO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

03 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS

04 VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON
ESTANDARES DE CALIDAD, POLITICA ORGANIZACIONAL Y NORMATIVA.

05 PROPONER PLANES DE MEJORA TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION, METAS E INDICADORES DE

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

22/08/25 13:32
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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:

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

Orientar investigacion 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 Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

22/08/25 13:32

Page 3 of 24




TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 3142605 - 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
procedimientos técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

22/08/25 13:32 Page 4 of 24



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

GESTION.

* 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

01 IDENTIFICAR LAS TAREAS Y ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PERSONAL A CARGO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 ASIGNAR TAREAS Y ACTIVIDADES AL PERSONAL A SU CARGO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

03 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS

04 VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON
ESTANDARES DE CALIDAD, POLITICA ORGANIZACIONAL Y NORMATIVA.

05 PROPONER PLANES DE MEJORA TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION, METAS E INDICADORES DE

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

22/08/25 13:32
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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:

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

Orientar investigacion 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 Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

22/08/25 13:32
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

FICHA 3142508 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: RECONOCER LA NORMATIVA Y EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA 2: SUMINISTRAR SERVICIOS DE INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROTOCOLOS.

RA 3: REALIZAR SEGUIMIENTO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA Y
PROTOCOLOS INSTITUCIONALES

RA 4: PROYECTAR INFORMES DE GESTION DE ACUERDO CON POLITICAS INSTITUCIONALES

Conservar documentos de archivo de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o L X
procedimientos técnicos y tipos de soporte

22/08/25 13:32 Page 7 of 24



« 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.

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

22/08/25 13:32
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; -
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

FICHA 3065467 - 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
procedimientos técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

22/08/25 13:32 Page 9 of 24



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

GESTION.

* 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

01 IDENTIFICAR LAS TAREAS Y ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PERSONAL A CARGO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 ASIGNAR TAREAS Y ACTIVIDADES AL PERSONAL A SU CARGO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

03 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS

04 VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON
ESTANDARES DE CALIDAD, POLITICA ORGANIZACIONAL Y NORMATIVA.

05 PROPONER PLANES DE MEJORA TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION, METAS E INDICADORES DE

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.

22/08/25 13:32
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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:

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

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 Induccion.

22/08/25 13:32
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

FICHA 3142566 - 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
procedimientos técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

GESTION.

* 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

01 IDENTIFICAR LAS TAREAS Y ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PERSONAL A CARGO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 ASIGNAR TAREAS Y ACTIVIDADES AL PERSONAL A SU CARGO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

03 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS

04 VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON
ESTANDARES DE CALIDAD, POLITICA ORGANIZACIONAL Y NORMATIVA.

05 PROPONER PLANES DE MEJORA TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION, METAS E INDICADORES DE

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.

22/08/25 13:32
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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:

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

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 Induccion.

22/08/25 13:32
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

FICHA 2926203 - 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
procedimientos técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

GESTION.

* 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

01 IDENTIFICAR LAS TAREAS Y ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PERSONAL A CARGO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 ASIGNAR TAREAS Y ACTIVIDADES AL PERSONAL A SU CARGO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

03 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS

04 VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON
ESTANDARES DE CALIDAD, POLITICA ORGANIZACIONAL Y NORMATIVA.

05 PROPONER PLANES DE MEJORA TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION, METAS E INDICADORES DE

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.

22/08/25 13:32
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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:

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

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 Induccion.

22/08/25 13:32
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

FICHA 2873860 - 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
procedimientos técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

GESTION.

* 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

01 IDENTIFICAR LAS TAREAS Y ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PERSONAL A CARGO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 ASIGNAR TAREAS Y ACTIVIDADES AL PERSONAL A SU CARGO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

03 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS

04 VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON
ESTANDARES DE CALIDAD, POLITICA ORGANIZACIONAL Y NORMATIVA.

05 PROPONER PLANES DE MEJORA TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION, METAS E INDICADORES DE

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.

22/08/25 13:32
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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:

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

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 Induccion.

22/08/25 13:32

Page 20 of 24




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 2824201 - 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
procedimientos técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

GESTION.

* 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

01 IDENTIFICAR LAS TAREAS Y ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PERSONAL A CARGO, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 ASIGNAR TAREAS Y ACTIVIDADES AL PERSONAL A SU CARGO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

03 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS

04 VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON
ESTANDARES DE CALIDAD, POLITICA ORGANIZACIONAL Y NORMATIVA.

05 PROPONER PLANES DE MEJORA TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION, METAS E INDICADORES DE

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.

22/08/25 13:32
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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:

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

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 Induccion.

22/08/25 13:32
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E5OS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 102,00

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: IAN SANTIAGO RIOS HERRERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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