SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, OCTUBRE 18 DE 2025

Sefior (a)

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7951393

Coordinadora académica

Programa Gestidon Administrativa y Servicios Financieros

Barranquilla
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes OCTUBRE del aio
2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7951393 del afio 2025

MELISSA MARGARITA COLINA FERNANDEZ identificado con la cédula de ciudadania No.
1.020.400.074 de Bello — Antioquia, en mi calidad de Contratista del SENA en formacion
profesional integral, en formacién regular titulada y complementaria programa formacion
fortalecimiento gestion documental, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en

el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del contrato es la suma de VEINTINEVE MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA MIL CIENTO OCHENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($29.590.187). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: un primer pago
correspondiente al mes de JUNIO por valor de TRES MILLONES SESENTA Y SEIS MIL
TRESCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE $(3.066.340,00), cinco (5) pagos iguales por los
meses de julio a noviembre de 2025 por valor CUATRO MILLONES QUINIENTO NOVENTA'Y
NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS $(4.599.511,00) cada uno y un ultimo pago
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correspondiente al mes de diciembre de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL
DOCIENTOS NOVENTA'Y TRES PESOS ($3.526.292,00).

Plazo: Serd hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

8-9302-1370 Instructor: Prestar Servicios Personales Cardcter Temporal Para La
Formacién Profesional Integral, En FORMACION REGULAR TITULADA'Y
COMPLEMENTARIA Para el Programa Formacién FORTALECIMIENTO GESTION
DOCUMENTAL

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar actividades de Se realizaron las diversas
formacidn profesional en los actividades de formacién
programas definidos por el con las fichas asignadas asi:
centro. Fotografias de sesiones

OCTUBRE 1 al 6 TGO G DOC
ART 3146160

Atencidn Y Servicio De
Informacién Al Usuario
(PRESENCIAL)

OCTUBRE 1 al 6
ASISTENCIA ADMIN
3221782

PROCAPS

TRAMITE DE
CORRESPONDENCIA
(VIRTUAL Y PRESENCIAL)

OCTUBRE 1 al 6 TGO G DOC
EGRE 3223323

Atencion Y Servicio De
Informacidn al Usuario
(PRESENCIAL)
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OCTUBRE9 AL31-TGO GD
3238790 — Atenciény
servicios de informacion al
usuario .

OCTUBRE 9 AL 31
FORMACION
COMPLEMENTARIA FICHA
3358081 - ORGANIZACION
DE ARCHIVOS DE GESTION.

SABADOS:

OCTUBRE 4 TGO G DOC
EGRE 3223323

Tramite de
correspondencia
(PRESENCIAL)

OCTUBRE 11, 18, 25
FORMACION
COMPLEMENTARIA FICHA
3358086 - ORGANIZACION
DE ARCHIVOS DE GESTION.

OCTUBRE 11, 18, 25
FORMACION
COMPLEMENTARIA FICHA
3358082 - ORGANIZACION
DE ARCHIVOS DE GESTION.

Entregar al equipo de Sofia

plus, la informacién requerida

parala
asignacion de rol y

disponibilidad en el aplicativo.

Dicha asignacidn se recibio
el dia 11 de Julio. Se
evidencio en el informe
anterior.

Pantallazo correo
asignacion credencial
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Hacer la evaluacién
correspondiente a los cursos
asignados.

Se realiza la evaluacion de
la competencia Tramite de
correspondencia a las
fichas ASISTENCIA ADMIN
3221782 PROCAPS y TGO G
DOC EGRE 3223323

Se realiza la evaluacion de
la competencia Atencidn Y
Servicio De Informacion Al
Usuario a las fichas: TGO G
DOC ART 3146160y TGO G
DOC EGRE 3223323

Pantallazo evaluacién
competencia finalizada.

Garantizar que se realicen los
juicios evaluativos de las
competencias y fichas
asignadas

(Tituladas y complementarias),
dentro de los 8 dias siguientes a
la terminacién de las
competencias a cargo

que demuestre el resultado de
aprendizaje alcanzado por el
aprendiz.

Se realizan los juicios
evaluativos de la
competencia Tramite de
correspondencia a las
fichas ASISTENCIA ADMIN
3221782 PROCAPS y TGO G
DOC EGRE 3223323

Se realizan los juicios
evaluativos de la
competencia Atencion Y
Servicio De Informacion Al
Usuario a las fichas: TGO G
DOC ART 3146160y TGO G
DOC EGRE 3223323

Pantallazo evaluacién
competencia finalizada.

En virtud del principio de
coordinacion, se podran fijar
reuniones, capacitaciones e

Se inicia en este mes el
curso de Desarrollo de

habilidades para el

Fotos de capacitacién y
asistencia a reunion
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inducciones a las que debera
asistir el contratista,

en aras de lograr un adecuado
cumplimiento de los objetivos y
la calidad de la formacidén

desempefio del instructor
SENA.

Se asiste a reunidn de
alistamiento a la formacién
IV Trimestre el 7y 8 de
octubre

Aplicar los

recursos didacticos establecidos
en el desarrollo curricular del
programa de formacion.

Durante el periodo de
ejecucién de estas
actividades, se realizd la
aplicacién de recursos
didacticos establecidos
como guias de aprendizaje
y plataforma teams para
trabajo con los aprendices.

Ademas se siguid con el
trabajo desde los diversos
grupos de whatsapp segin
las fichas asignadas.

Fichas de aprendizaje
Pantallazo encuentro
por teams.
Pantallazo grupos de
whatsapp

Fotos encuentros
presenciales

Coadyuvar en

las acciones de Retencion de las
fichas de formacidn que le han
sido asignadas a fin de cumplir
con las metas

de retenciodn.

N.A.

N.A.

Implementar los procesos de
gestién documental adoptados
por la entidad.

Durante el mes de Octubre
se utilizaron los respectivos
formatos dispuestos en el
marco del sistema de
gestién integrado de la
entidad

Se evidencia en la
utilizacion de formato
de presentacién del
presente informe asi
como las ayudas
pedagogicas:

presentacidn en power
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point con la plantilla

institucional

en la plataforma compromiso
en el marco del Sistema de
Gestion integrado de la
entidad.

dispuestos en la plataforma
compromiso en el marco
del Sistema de Gestién
integrado del SENA que
permiten el mejoramiento
continuo y el control y la
calidad en la prestacion del

servicio.

9 Apoyar en Durante el mes en
las demas asignadas por el ejecucion, no se realizaron
supervisor que permitan el apoyos diferentes a los ya
adecuado seguimiento de la mencionados en el
etapa lectiva y/o presente informe.
productiva.

10 | En virtud del principio de Entreel1yel 31 de Pantallazo listados de
coordinacion entre las partes, octubre, no ha ocurrido asistencia fichas
se debera dar cumplimiento a novedad en el asignadas.
la programacion de las fichas de | cumplimientoy
formacién que le sean programacion de las fichas
asignadas en cada periodo, bien | asignadas para el presente
sea en formacién trimestre. En este sentido,
titulada o complementaria en se han implementado las
las modalidades presencial y sesiones en los tiempos
virtual. establecidos y segun el

cronograma de actividades.
11 | Aplicar los formatos dispuestos | Se aplican los formatos

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. 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 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 el No. 81109464 de la planilla, Enlace operativo y Septiembre 2025. (Decreto

Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (15) folios

Cordialmente,
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Melissa Margarita Colina Fernandez
Contratista

C.C. No. 1.020.400.074

Recibi a satisfaccion:

Maria Cecilia Suarez Benavides

Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.7951393 del afio 2025

Coordinadora académica
Programa Gestién Administrativa y Servicios Financieros

ANEXOS
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OBLIGACION EVIDENCIA

Fotografias de sesiones presenciales y virtuales

I

1-  Desarrollar actividades de
formacidn profesional en los

programas definidos por el ‘ J l. B =-_‘F 4
centro. a . | AE F : L § g
v - = N

——

Pantallazo correo asignacion credencial
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Entregar al equipo de Sofia plus,
la informacidn requerida para la
asignacion de rol y

disponibilidad en el aplicativo.

o8 =2 &1 = -
Creaci6ny credencisies SENA s -

Hacer la evaluacion
correspondiente a los cursos
asignados.

& MELISSA MARGARITA

©  Wiowosscetwess  WLMSSENA  BCMDClwve  Saik B

Evaluacion ruta de aprendizaje

Opcianes de bisqueda

e 3221162 ASISTENCHA ADMINISTRATIVA

——1r— TRAMTAR CHIENCIA DE ACUERDS CON
tenci O ARSI PRCCESGS TECNIEOS Y NORMATIVA

ot BRENDA MARIAATANAR

.

Resultagos de Aprendizaje Eapa Lectiva

Proyectn. Deserpoin Resutats =)

Evstusciin.
‘SUMISTRAR APOYD ALDS 84 CONSERVAR: Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORITE FISICO D DIGITAL) PARAEL
PROCEDIMENTOS EN LAS UMDADES ‘SUMINSTRG DE INFORMAGION GE ACUERDO CON LAS NORMAS TECHIGAS, LATEGNGLOGIA  APROBADO
ADMINSTRATIAS DE MIFYMES. V2 DISFONBLE. LA NORMATIVA Y FOUITICAS NSTITLCIONALES.

05

PROCESD DE RECIED u

PROCEDIMENTOS EN LAS UMDADES APROBADO
el L W L (ORICIA, TEMENGO EN CUENTA LOS PROGEDMIENTOS

4- Garantizar que se realicen los
juicios evaluativos de las
competencias y fichas asignadas
(Tituladas y complementarias),
dentro de los 8 dias siguientes a la
terminaciéon de las competencias
a cargo que demuestre el
resultado de aprendizaje
alcanzado por el aprendiz.

Reporte de Juicios de Evaluacion

o—

= i il
el

5- Envirtud del principio de
coordinacion, se podran fijar
reuniones, capacitaciones e
inducciones a las que debera
asistir el contratista, en aras de
lograr un adecuado
cumplimiento de los objetivos y

la calidad de la formacidn.

Fotos de capacitacion y asistencia a reuniéon

L

s
Criterios de evaluacion w B&
0 X%
[ = CIE
Argumenta b responsabibdad del -
1 1 SENA con la Formacion Profesiond T
oLy Integral de acuerdo con poitica 3 [
Institucional \ -t [l 1]

2] [y

= o

+Conectal roceso de Gestion de ) gt
Formacdn Profesionallntegsalcon

1.2_ ‘otros procesos institucionales a Y'
partirde la estructura a
organizacional ENA

10
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6- Aplicar los recursos didacticos Fichas de aprendizaje
establecidos en el desarrollo Pantallazo encuentro por teams.
curricular del programa de Pantallazo grupos de whatsapp
formacion. Fotos encuentros presenciales

11
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r FICHA: 314617 )?R.GANIfAEVO-N [?[ Ai?fMVIV‘O 5 O v Q
instructora y los que no tenemos teams como hacemos?

grupo 1: Archivo de gestién: Conceptos, funciones y caracteristicas

i pecbiekeLpupiabinosybotpvd i

st byl b ol o

b et -

risi s 5

%

+ @ Escribounmensae e

K XX

7- Coadyuvar en
las acciones de Retencion de las
fichas de formacidn que le han
sido asignadas a fin de cumplir
con las metas de retencion. N.A.

12
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8- Implementar los procesos de
gestion documental adoptados
por la entidad.

Se evidencia en la utilizacion de formato de

presentacion del presente informe asi como las

ayudas pedagdgicas: presentacidon en power point

con la plantilla institucional

Archivo de Gestién

+ 1. CONCEPTOS
* 2.FUNCIONES

* 3.CARACTERISTICAS

* 4. ORDENACION

* 5.FOLIACION

* 6. PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS

= 7.NORMATIVA RELACIONADA

9- Apoyaren
las demas asignadas por el
supervisor que permitan el
adecuado seguimiento de la
etapa lectiva y/o productiva.

Se evidencia en el momento que se asignen otras
actividades por parte del supervisor que permitan
el adecuado seguimiento de la etapa lectiva y/o

productiva.

10

En virtud del principio de
coordinacion entre las partes, se
debera dar cumplimiento a la
programacion de las fichas de
formacidn que le sean asignadas
en cada periodo, bien sea en
formacion titulada o
complementaria en las

modalidades presencial y virtual.

Pantallazo listado de asistencia fichas asignadas
Pantallazo de sesidn mediada por teams

Reporte de Aprendices

1
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11- Aplicar los formatos dispuestos en
la plataforma compromiso en el
marco del Sistema de Gestidn
integrado de la entidad.

Se aplican los formatos dispuestos en la

plataforma compromiso en el marco del Sistema

de Gestion integrado del SENA que permiten el

mejoramiento continuo y el control y la calidad en

la prestacion del servicio.

16
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MELISSA MARGARITA COLINA FERNANDEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/10/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3221782 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

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.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

20/10/25 9:35
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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:

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

20/10/25 9:35
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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:

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

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

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 3358086 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

20/10/25 9:35 Page 3 of 16



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 : 15,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3146160 - 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.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

20/10/25 9:35
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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 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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar fondos_dpc_umentales a_cumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Rres_tar servicio d(_a 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.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA,
DE ACUERDO CON LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

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

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

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

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 3358082 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.
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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 : 15,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3223323 - 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.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

20/10/25 9:35
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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 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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar fondos_dpc_umentales a_cumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Rres_tar servicio d(_a 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.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA,
DE ACUERDO CON LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Procesar d,atos de ,ac_uerdo con procedimiento técnico y
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
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRrocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

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

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

FICHA 3238790 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

20/10/25 9:35
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1: 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.

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 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.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA,
DE ACUERDO CON LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p 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:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

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

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 64,00

FICHA 3358081 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1: 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.

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 : 31,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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07/10/2025 08/10/2025 OTROS 16,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 16,00

INSTRUCTOR: MELISSA MARGARITA COLINA FERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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