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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de noviembre de 2025

Sefior (a)

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.7433001
Coordinador Académico

Jornada Madrugada

Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes noviembre del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7433001 del afio 2025

Sandra Milena Loaiza Cardenas, identificado con la cédula de ciudadania No. 40343338 de
Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Jornada Madrugada, en cumplimiento del
Contrato de Prestacién 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 serd 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 ($4.599.511) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes
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de DICIEMBRE de 2025, por valor de Dos Millones Novecientos Trece Mil Veintitrés pesos
($2.913.023)) M/cte)

Plazo: Sera hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos formativos de acuerdo con la
programacion establecida por el Centro de 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 Formacidn Titulada y/o
Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestidn
Administrativa y Financiera en las dreas tematicas: Bibliotecas, Gestidén Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Apoyar la implementacion de los | Guias, talleres, actividades en | Planes de sesidn,

principios del Proyecto Educativo | plataforma virtual, | Plan de trabajo y
Institucional (PEI) en el desarrollo de | estrategias didacticas | registro de
actividades formativas, alineando las | activas, estudio de asistencia.
estrategias pedagdgicas con la misién | casos etc. Portafolio del
y visidn institucional. instructor

2 Cumplir  con los lineamientos | Aplicar el reglamento del | Aplicar el
establecidos en el Reglamento del | aprendiz SENA reglamento  del
aprendiz  SENA, aplicando las aprendiz SENA

disposiciones relacionadas con los
procesos formativos y de gestidn
administrativa

3 Entregar productos especificos segun | Guias, talleres, actividades Planes de sesion,
lo estipulado en el contrato, tales | En plataforma virtual, | Plan de trabajo y
como informes, reportes, registros, | estrategias didacticas | registro de
guias, manuales, formatos y | activas, estudio de asistencia
materiales de aprendizaje | casos etc.

2
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relacionados con las actividades

formativas realizadas

Portafolio del

instructor

Desarrollar actividades de apoyo en la

Guias, talleres, actividades en

Planes de sesidn,

formacion profesional integral, | plataforma virtual, | Plan de trabajo y
garantizando la alineacién con los | estrategias didacticas | registro de
estdndares de calidad, eficiencia y | activas, estudio de asistencia
pertinencia en los programas | casos etc.

Tecnolégicos, Técnicos, laborales y Portafolio del
complementarios asignados, instructor
conforme a la  programacion

establecida por las Coordinaciones

académicas.

Colaborar en la planeacidn, ejecucién | Guias, talleres, actividades en | Sena Sofia

y evaluacién de procesos de | plataforma virtual, | Portafolio del
aprendizaje, aplicando estrategias | estrategias didacticas | instructor
especificas definidas para grupos | activas, estudio de Zajuna
poblacionales diversos y presentando | casos etc.

los informes requeridos dentro de los

plazos establecidos.

Registrar las novedades en el sistema | Creacién de rutas Sena Sofia

Sofia Plus, asegurando la trazabilidad

de los procesos mediante tareas como

creacion de rutas de aprendizaje,

registro de juicio de evaluacién vy

eventos relacionadas con el proceso

de Formacion entre otros

Gestionar el registro de inasistencias y | Reporte de inasistencia de | Reporte de
reportar casos para la activaciéon de | los aprendices inasistencias en S
rutas de desercidn o rutas preventivas Sena Sofia
asociadas a habilidades diversas

(discapacidades, necesidades

especificas de aprendizaje, entre

otras), siguiendo los procedimientos

establecidos.

Revisar la consistencia de los datos de | Dar cumplimiento al manejo | Sena Sofia

aprendices y su actualizacidon en el
sistema Sofia Plus u otro dispuesto por
el Centro de Formacion, incluyendo la
validacién de datos personales y de
emergencia, y reportar cualquier
discrepancia detectada

de datos personales de los
aprendices programados en
el trimestre en curso
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formacidn, servicios tecnolégicos y
proyectos de cooperacién, tanto
dentro como fuera de las instalaciones
de la entidad, segun lo estipulado en el
contrato

través de los diferentes

medios.

9 Elaborar, actualizar y entregar ajustes | No aplica para el mes objeto | No aplica para el
razonables en la planeacién de la | de cobro mes objeto de
formaciodn, dirigidos a aprendices con cobro
habilidades diversas (poblacién con
discapacidad, campe SENA, economia
popular, LGBTIQ+), asegurando la
inclusién y equidad en los procesos
formativos.

10 | Facilitar procesos de induccién vy | Realizar el proceso de | Reporte de juicios
validacién de aprendizajes previos, | induccién de los aprendices de induccién en
conforme a las directrices definidas Sena Sofia
por la entidad y los requerimientos
especificos del area de formacion.

11 | Documentar y registrar informacién | No aplica para el mes objeto | No aplica para el
clave de los aprendices, incluyendo | de cobro mes objeto de
datos basicos e imdagenes necesarias cobro
(como registros fotograficos de
eventos y  transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo con la
normativa de la entidad en los
mecanismos dispuestos por el Centro
de Formacién y cumplimiento de
politica de tratamiento de datos.

12 | Cumplir con las disposiciones sobre | No aplica para el mes objeto | No aplica para el
proteccion de datos personales, | de cobro mes objeto de
ajustandose a lo establecido en el cobro
Acuerdo 009 de 2016 del SENAYy la Ley
1581 de 2012.

13 | Asistir a reuniones especificas y | Asistir oportunamente a las Registros de
comités  técnicos cuando  sea | reuniones determinadas por | asistencia a
necesario,  participando en  la | 5 coordinacion Académica | reuniones.
evaluacion y  seguimiento de
aprendizajes, dentro del marco de las
tareas delimitadas por el contrato

14 | Apoyar actividades de divulgacidon y | Participar en los eventos de | Redes  sociales,
promociéon de  programas de | divulgacion de las ofertas a | ferias.
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15

Generar informes periddicos sobre el
avance de las actividades asignadas y
programadas en el plan de trabajo
incluyendo reportes de resultados vy
productos entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales

Informes mensuales,
planillas, reportes, formatos

Secop |l

16

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

No aplica para el mes objeto
de cobro

No aplica para el
mes objeto de
cobro

17

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

Seguir los lineamientos para
el manejo de los
documentos, definido en
SIGA

Compromiso
SENA

18

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

Uso adecuado de los
ambientes de formacidn
asignados de acuerdo con la
programacion establecida.

Programacion
para el trimestre

19

Reintegrar los materiales asociados al
inventario y equipos en los procesos
de formacion, en las condiciones en
que fueron entregados, garantizando
su preservacién

No aplica para el mes objeto
de cobro

No aplica para el
mes objeto de
cobro

20

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

Guias, talleres, actividades en
plataforma virtual,
estrategias didacticas
activas, estudio de

casos etc.

Planes de sesidn,
Plan de trabajo y
registro de
asistencia.
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Portafolio del
instructor

21 | Cumplir con las circulares y | Seguir los lineamientos para | Compromiso
resoluciones relacionadas con la | el manejo de los | SENA
gestion  documental  electrénica, | documentos, definido en
asegurando la implementacion | SIGA
adecuada del Archivo Electrénico
SENA (AES) y entrega de formato Unico
inventario documental FUID de los
archivos a su cargo.

22 | Ejecutar actividades adicionales | No aplica para el mes objeto | No aplica para el
acordadas con el supervisor del | de cobro mes objeto de
contrato, siempre dentro del marco cobro
del objeto contractual.

23 | Implementar estrategias de formacién | Dar cumplimiento a los | Orientaciones
inclusiva, considerando las | requerimientos establecidos | emitidas por Ia
necesidades  especificas de la | por la Coordinacién | Coordinacion
poblacion objeto de formacién, | Académica en pro de apoyar | Académica
garantizando la equidad vy la|los procesos formativos
personalizacién de los procesos de | correspondientes
ensefianza

24 | Participar en actividades de monitoreo | Certificacién en normas de | Consulta
y evaluacién de los aprendizajes | competencia laboral. Certificados
obtenidos, generando reportes que
permitan identificar avances, areas de
mejora y retroalimentaciones

25 | Elaborar, actualizar, seguimiento y | Planes de mejoramiento Portafolio del
entrega de los planes de mejora instructor
asegurando suimplementacion dentro
de las actividades asignadas.

A continuacidn, 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

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 presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién

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. 1075999413 de la planilla de pago simple del mes de octubre. (Decreto Ley 2106 de 2019 —

“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (19) folios

Cordialmente,

Firma
SANDRA MILENA LOAIZA CARDENAS
Contratista

C.C. No. 40343338
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Recibi a satisfaccién:

Firma
LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.5840238

Coordinador Académico Jornada Madrugada
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EVIDENCIAS MES DE NOVIEMBRE DE 2025

Preparar guias y material.
Sesiones presenciales y virtuales.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA MILENA LOAIZA CARDENAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/10/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3114669 - 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

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORIAS PARA LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON
03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGIA PARA LA SEGURIDAD Y

PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA.

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.

18/11/25 21:47 Page 1 of 8



« 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.

18/11/25 21:47
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA
06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DIAGNOSTICAR EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO PARA PLANEAR SU INTERVENCION, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 PROYECTAR EL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO QUE ESTABLEZCA LAS ACCIONES A SEGUIR PARA ORGANIZAR EL FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO FiSICO Y/O ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

03 ELABORAR CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES ESTRUCTURAS ORGANICO-
FUNCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 APLICAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

05 VERIFICAR LA EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes 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:

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 Induccién.

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 informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 71,70

DE APRENDIZAJE:

FICHA 3104594 - GESTION DOCUMENTAL .

18/11/25 21:47
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORIAS PARA LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGIA PARA LA SEGURIDAD Y
PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA,

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA

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.

18/11/25 21:47
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

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

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

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

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA
06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA.
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Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DIAGNOSTICAR EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO PARA PLANEAR SU INTERVENCION, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 PROYECTAR EL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO QUE ESTABLEZCA LAS ACCIONES A SEGUIR PARA ORGANIZAR EL FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO FiSICO Y/O ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

03 ELABORAR CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES ESTRUCTURAS ORGANICO-
FUNCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 APLICAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

05 VERIFICAR LA EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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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 : 10,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 81,70

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
01/10/2025 31/10/2025 OTROS 78,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 78,00

INSTRUCTOR: SANDRA MILENA LOAIZA CARDENAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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JORNADA MADRUGADA
EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

No. DE FICHA : 3114669 ESPECIALIDAD: GESTION DOCUMENTAL
PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGIA EN GESTION DOCUMENTAL CODIGO DEL PROGRAMA: 122901
COMPETENCIA A DESARROLLAR: ORGANIZAR LOS ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON CODIGO DE LA COMPETENCIA: 37891
LA NORMATIVA VIGENTE FASE Il RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 562938 - 06; 562935 - 07; 562934 - 08
FRANJAS DE FORMACION: 1 JORNADA : MADRUGADA
FECHA DE INICIACION: 9 de octubre de 2025 FECHA DE TERMINACION: 17 de diciembre de 2025
INSTRUCTOR-TUTOR: SANDRA MILENA LOAIZA CARDENAS CEDULA: 40343338 NIS 11911257
MES OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE FALTAS ACTIVIDADES
ESTADO DE
SEM 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
APRENDIZ - o o - o © ~ ® ° e 3 JuIclo | APROBADO | cianacioN EN LA
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COBA VACA NELLY CARMENZA CC 1071172077 1 N R RN * R 1{ofafa D X_|EN FORMACION
DUARTE VEGA WILMER GIOVANY CC 1022997347 2 [N N I N N [N 2[ o028[28 D X_| DESERCION
GUZMAN RAMON JERSON ANDRES CC 1013577871 3 IEEEENERRRRDE R 3[o0fafa D X_| DESERCION
LOPEZ ROSAS GABRIEL ANTONIO CC 1031645797 4 [N N I N N [N 4] 0[28]28 D X_|DESERCION
MARTINEZ NEITA CARLOS EDUARDO CC 1193075871 5 IEEEENERRRRDE R s{olafa D X_|EN FORMACION
MEDINA ORTIZ EVA MARIA CC 1022930432 6 IEEEENERRRRDE R 6[o]afa D X_|EN FORMACION
MONTES CORONA SHELSY VALENTINA CC 1032797268 7 [N N I N N [N 7] o028[28 D X_| DESERCION
MORENO MOMPOTES KAREN DANIELA CC 1000789892 8 [ I I I I IR 8| 0[28[28 D X_| DESERCION
OSPINA BELTRAN PATME CC 1016063288 9 [N N I N N [N 9l o[28]28 D X_| DESERCION
PARADA PAEZ DENIS VALERIA CC 1000593129 10 [N I NN R N 10] 2 [14] 16 D X_|EN FORMACION
PENALOZA SANDOVAL DANIELA ALEJANDRA CC 1031643416 11 HEENER NN R 1nlofels D X
TORRES CERINZA LINA XIMENA CC 1023953271 12 [Nl | [ NN [N 12] o[ 28] 28 D X
VEGA CIFUENTES JORGE LUIS CC 1069054189 13 I IEENDE DR R B[ 2214 D X
FIRMA COORDINADOR NOMBRE INSTRUCTOI MILENA LOAIZA CARDENAS OBSERVACIONES: Evaluados en Sena Sofia (3) TRES de Aprendizaje
FIRMA INSTRUCTOR: - E1 6 de noviembre los aprendices asistieron a una actividad de bienestar
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