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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Cucuta 30 de agosto de 2025

Sefior (a)

TRUDDY YAMILE IBARRA CACERES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7823124

Cargo del supervisor Coordinadora Académica

CIES

Cucuta
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes Agosto del afio 2025

Referencia: No 7823124 del afio 2025

Diego Antonio Echavarria Villamil, identificado con la cédula de ciudadania No. 91540875 de
Bucaramanga en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de la Industria la Empresa y los
Servicios , 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 CINCO
MILLONES CUATROCIENTOS DIECISEIS MIL DOSCIENTOS TREINTA Y CINCO PESOS MONEDA
NACIONAL. ($ 35.416.235). Esta suma sera pagada por el SENA a los contratistas de la siguiente
manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de mayo de 2025 por valor de $ 4.024.572 PESOS
M/CTE b) pagos iguales por los meses de junio a noviembre de 2025 por valor de $ 4.599.511 PESOS
M/CTE, cada uno. c) Un pago final de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO
PESOS $ (2.913.024)

Plazo: Sera hasta el 19 de Diciembre de 2025.

GTH-F-062 V10



4
SENA

N

OBJETO: Prestar los servicios personales de caracter temporal para planificar y orientar la
formacidn profesional integral que programe el centro de formacidn en la red de conocimiento

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA en sus diferentes niveles y modalidades.

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

cuadro)

N Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 | Participarenla
planeacién de los
procesos formativos de
acuerdo con los
lineamientos

Realizar la planeacién de la formacidn
profesional integral a su cargo:
Titulada:

Asistencia en Organizacién de Archivos
3228832

GPFI-F-
134 Planeacion Pedagdgic
a_Proyecto Version 2 Final

(1).xIsx

Portafolio del Instructor,
adjuntando los formatos
actualizados del sistema
Integrado de gestion
dispuestos en la
plataforma
COMPROMISO,
pertenecientes a la guia
de procesos formativos,
presentado minimo los
siguientes soportes: a.
Plan de trabajo
concertado con el
aprendiz para el
desarrollo de la ruta de
aprendizaje, segun guia

formativos segun las indicaciones brindadas
por la coordinacion académica y el equipo
pedagodgico del centro.

Portafolio de Evidencias Vigencia 2025

institucionales. 1. PLANEAR
Complementaria
Org Archivos de Gestion 3303410 3303410
2 | Mantener actualizado el Realizar la planeacion de los procesos 3303410
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https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/COMERCIOYSERVICIOS2024-2025/Shared%20Documents/Portafolio%20de%20evidencias%20ficha%20de%20caracterizaci%C3%B3n%202025/3228832/1.%20PLANEAR/1.%20Planeaci%C3%B3n%20Pedag%C3%B3gica/GPFI-F-134_Planeacion_Pedag%C3%B3gica_Proyecto%20Versi%C3%B3n%202%20Final%20(1).xlsx?d=w120d61d1f4e64e40aff2a589444e5643&csf=1&web=1&e=ggh7Sa
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/COMERCIOYSERVICIOS2024-2025/Shared%20Documents/Portafolio%20de%20evidencias%20ficha%20de%20caracterizaci%C3%B3n%202025/3228832/1.%20PLANEAR/1.%20Planeaci%C3%B3n%20Pedag%C3%B3gica/GPFI-F-134_Planeacion_Pedag%C3%B3gica_Proyecto%20Versi%C3%B3n%202%20Final%20(1).xlsx?d=w120d61d1f4e64e40aff2a589444e5643&csf=1&web=1&e=ggh7Sa
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/COMERCIOYSERVICIOS2024-2025/Shared%20Documents/Portafolio%20de%20evidencias%20ficha%20de%20caracterizaci%C3%B3n%202025/3228832/1.%20PLANEAR/1.%20Planeaci%C3%B3n%20Pedag%C3%B3gica/GPFI-F-134_Planeacion_Pedag%C3%B3gica_Proyecto%20Versi%C3%B3n%202%20Final%20(1).xlsx?d=w120d61d1f4e64e40aff2a589444e5643&csf=1&web=1&e=ggh7Sa
https://sena4.sharepoint.com/:x:/r/teams/COMERCIOYSERVICIOS2024-2025/Shared%20Documents/Portafolio%20de%20evidencias%20ficha%20de%20caracterizaci%C3%B3n%202025/3228832/1.%20PLANEAR/1.%20Planeaci%C3%B3n%20Pedag%C3%B3gica/GPFI-F-134_Planeacion_Pedag%C3%B3gica_Proyecto%20Versi%C3%B3n%202%20Final%20(1).xlsx?d=w120d61d1f4e64e40aff2a589444e5643&csf=1&web=1&e=ggh7Sa
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/COMERCIOYSERVICIOS2024-2025/Shared%20Documents/Portafolio%20de%20evidencias%20ficha%20de%20caracterizaci%C3%B3n%202025/3256037/1.%20PLANEAR?csf=1&web=1&e=lcSQPD
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/COMERCIOYSERVICIOS2024-2025/Shared%20Documents/Portafolio%20de%20evidencias%20ficha%20de%20caracterizaci%C3%B3n%202025/3303410?csf=1&web=1&e=yYpbjh
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/COMERCIOYSERVICIOS2024-2025/Shared%20Documents/Portafolio%20de%20evidencias%20ficha%20de%20caracterizaci%C3%B3n%202025/3303410?csf=1&web=1&e=yYpbjh
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para desarrollar los
procesos formativos. b.
Guia de aprendizaje. c.
Actas con los planes de
mejoramiento
académicos para
aprendices que lo
requieran. d. Planeacidn,
seguimiento evaluacién
de etapa productiva (si
aplica). e. Bitacora del
Aprendiz en etapa
productiva (si aplica) f.
Formato de asistencia y
Registro de inasistencias
en aplicativo SOFIA PLUS.
g. Formato de juicios
evaluativos debidamente
diligenciada para cada
resultado de aprendizaje

Participar cuando el
centro de formacién lo
requiera, en jornadas de
disefio, desarrollo
curricular de programas
de Formacién Profesional
Integral y la divulgacién
de las diferentes
convocatorias del centro,
conforme a las
necesidades nacionales y
a los lineamientos
institucionales
requeridos para la red
objeto del contrato.

Participar en las jornadas de desarrollo y
disefio curricular de los programas de
Formacion Profesional Integral.

Desarrollo Curricular

https://drive.google.com/d
rive/folders/1gizF23cF90Cv
guXCXaRK9CRbzJFB3OWp?

usp=sharing

Ejecutar la formacién
profesional integral de
acuerdo con el disefio
curricular y proyecto
formativo de los
programas en los
diferentes municipios del
departamento de Norte
de Santander.

Desarrollar actividades de formacién
profesional integral en los siguientes
programas.

https://drive.google.com/d
rive/folders/1z29AzJCXnmO
MyBXk70bxP1YrVOMz 2j

Z?usp=sharing
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https://drive.google.com/drive/folders/1gizF23cF9OCvguXCXaRK9CRbzJFB3OWp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1gizF23cF9OCvguXCXaRK9CRbzJFB3OWp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1gizF23cF9OCvguXCXaRK9CRbzJFB3OWp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1gizF23cF9OCvguXCXaRK9CRbzJFB3OWp?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1z9AzJCXnm0MyBXk7ObxP1YrV0Mz_2j_Z?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1z9AzJCXnm0MyBXk7ObxP1YrV0Mz_2j_Z?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1z9AzJCXnm0MyBXk7ObxP1YrV0Mz_2j_Z?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1z9AzJCXnm0MyBXk7ObxP1YrV0Mz_2j_Z?usp=sharing
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Emitir juicio valorativo
sobre el nivel de
cumplimiento de los
resultados de aprendizaje
de las competencias del
programa, adquiridos por
los aprendices en el
desarrollo de su
formacidn, aplicando los
procedimientos, plazosy
herramientas
tecnoldgicas que la
entidad defina

Emitir el juicio evaluativo de los resultados de

aprendizaje aprobados o no aprobados

dentro de los 5 dias habiles luego del alcance
de los resultados, en el aplicativo en Sofia

Plus

Realizar de manera
oportuna el proceso de
seguimiento y evaluacion
de la etapa productiva
del aprendiz,
implementando los
formatos vigentes para
tal fin, disponibles en la
plataforma compromiso
para las diferentes
alternativas de desarrollo
de etapa productiva,
cuando sea asignado.

Efectuar los seguimientos de la etapa

productiva de las diferentes formaciones

asignadas por el Coordinador académico

https://drive.google.com/d
rive/folders/1KFaiS6GrT6f4
Cc0966xkreMzW5nefhVv4?

usp=sharing

3228832

2997060

REPORTE DE TIPO ACT. APOYO A LA

FORMACION- SOFIA PLUS

HORAS ACADEMICAS

FICHAS EN EJECUCION (HORAS REGISTRADAS

POR EVENTOS)

No No. Programa No.
aprendices Ficha de horas
formacion
18 32288 | Asistencia 60
Organizacio
32 nde
Archivos

3303410

04. Competencias Gestidon

Documental
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https://drive.google.com/drive/folders/1KFaiS6GrT6f4CcO966xkreMzW5nefhV4?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1KFaiS6GrT6f4CcO966xkreMzW5nefhV4?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1KFaiS6GrT6f4CcO966xkreMzW5nefhV4?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1KFaiS6GrT6f4CcO966xkreMzW5nefhV4?usp=sharing
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/COMERCIOYSERVICIOS2024-2025/Shared%20Documents/Portafolio%20de%20evidencias%20ficha%20de%20caracterizaci%C3%B3n%202025/3228832?csf=1&web=1&e=DhjpeR
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/COMERCIOYSERVICIOS2024-2025/Shared%20Documents/Portafolio%20de%20evidencias%20ficha%20de%20caracterizaci%C3%B3n%202024/2997060?csf=1&web=1&e=ONsDun
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/COMERCIOYSERVICIOS2024-2025/Shared%20Documents/Portafolio%20de%20evidencias%20ficha%20de%20caracterizaci%C3%B3n%202025/3303410?csf=1&web=1&e=d3V8Nc
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/COMERCIOYSERVICIOS2024-2025/Shared%20Documents/Desarrollo%20curricular%20semana%20de%20alistamiento/04.%20Competencias%20Gesti%C3%B3n%20Documental?csf=1&web=1&e=uUPiZB
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/COMERCIOYSERVICIOS2024-2025/Shared%20Documents/Desarrollo%20curricular%20semana%20de%20alistamiento/04.%20Competencias%20Gesti%C3%B3n%20Documental?csf=1&web=1&e=uUPiZB
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25 33034 | Asistencia 36
Organizacio
10 nde
Archivos
24 29970 | Gestidn 30
Documental
60
32369 | Gestidn 34
Documental
88
TOTAL HORAS 160

8 | Entregar mensualmente Realizar el cargue de la cuenta de cobro en el | Cuenta de cobro mes de
las cuentas de cobro en AGOSTO

las fechas establecidas SECOP Il en las fechas establecidas.
por la coordinacion
académica, evidenciando
el pago oportuno de la
seguridad social, Aportes
a pension y ARL segln

corresponda.

9 | Laformacién debe Cumplir con la programacion asignada por la | Reportes de horas SOFIA PLUS
desarrollarse dentro de la | coordinacién académica de Comercio vy
programacion asignada Servicios para el mes de Julio

desde la coordinacion
académica y cualquier
cambio debe estar sujeta
a la autorizacién del
supervisor del contrato.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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 continuacion el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte

integral del presente informe de ejecucion contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 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 presentacién del informe de
ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla
miplanilla 8388913408 y periodo julio. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

>N N0

DIEGO ANTONIO ECHAVARRIA VILLAMIL
Contratista 56
C.C. No.91540875

Recibi a satisfaccion:

)
zzzﬁ‘///ée
TRUDY YAMILE IBAR CERES

Supervisor(a) Contrato 7823124 de 2025

Cargo Coordinadora Académica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIEGO ANTONIO ECHAVARRIA VILLAMIL

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA'Y LOS SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/08/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/08/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3228832 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

27/08/25 9:39
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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:

LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE

RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE
RAL: CONTEXTUALIZAR LA ORGAN’IZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

27/08/25 9:39
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2997060 - 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

27/08/25 9:39
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

27/08/25 9:39
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE

RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE
RA1: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . e .
metodologia archivistica y hormativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E  INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA'Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3236988 - 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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE

RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE
RAL1: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA QRGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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 Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00

FICHA 3303410 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.
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RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE

RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE
RA1: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

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: DIEGO ANTONIO ECHAVARRIA VILLAMIL

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA'Y LOS SERVICIOS
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