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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 9 de Diciembre de 2025

Sefior (a)

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES

SUPERVISORA CONTRATO No. 7355076

Coordinadora Académica Gestion Administrativa y Servicios Financieros

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - ATLANTICO

Barranquilla, Atlantico
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Diciembre del afio
2025

Referencia: No 7355076 del afio 2025

Luis Manuel Fuentes Ortega, identificado con la cédula de ciudadania No. 8785629 de
Soledad en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de Virtualizacién del Centro
de Comercio y Servicios de la Regional Atlantico, 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.

Valory forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTAY CUATRO
MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL TRECIENTOS TRINTA MIL PESOS M/CTE
($34.495.330), COP incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el
contratista) esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un primer
pago del Mes de Febrero por valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS CATORCE MIL SEISIENTOS
SETENTA Y TRES MIL PESOS M/CTE (2.414.673) y 9 pagos iguales correspondientes a marzo, abril,
mayo, junio, julio, agosto, septiembre, octubre, noviembre, por valor de TRES MILLONES
CUATROCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS TREINTA Y TRES MIL PESOS M/CTE
($3.449.533) y un pago de diciembre por un valor de UN MILLON CERO TREINTA Y CUATRO MIL
OCHOCIENTOS SESENTA MIL PESOS M/CTE(1.034.860) respectivamente.

Plazo: Sera hasta el 09 de diciembre de 2025.

OBJETO: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES CARACTER TEMPORAL PARA LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL, EN FORMACION REGULAR TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA
PARA EL PROGRAMA FORMACION FAMILIA DOCUMETAL
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Desarrollar actividades de Fichas Plataforma de
formacion profesionalenlos | complementarias de la Institucional de
programas definidos por el Familia Gestion Zajuna
centro. Documental/

Organizaciéon documental | Reporte de horas
en el entorno laboral Sofia plus
3381192; 3381198 ; 3381205;

3381207

2 | Entregar al equipo de Sofia Entregar al equipo de Formulario
plus la informacién Sofia plus la informacion | diligenciado.
requerida para la asignacion | requerida para la Asignacion de rol
de rol de instructor Sena y asignacion de rol de Instructor
disponibilidad en el instructor Sena y
aplicativo. disponibilidad en el

aplicativo.

3 | Hacer la evaluacién Emision de juicios Plataforma de Sofia
correspondiente alos cursos | evaluativos en Sofia plus. | plus Reporte de
asignados. juicios evaluativos

4 | Seguimiento a la Formacién Ejecucion de la Plataforma
y seguimiento etapa Formacién Institucional de
productiva. Complementaria Virtual. | Zajuna.

5 | Implementarlos procesosde | Ejecucion de la Plataforma de Sofia
gestion documental Formacién plus
adoptados por la entidad. Complementaria Virtual.

6 | Apoyar en las demas Ejecucion de la Plataforma de Sofia
asignadas por el supervisor Formacién plus
que permitan el adecuado Complementaria Virtual.
seguimiento de la etapa
lectiva y/o productiva.
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A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en
el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DELAORDEN | 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 presentacion del informe de ejecucidon contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 9495126052 de la planilla, compensar-miplanilla.com y periodo del mes
de Noviembre del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

LUIS MANUEL FUENTES ORTEGA
Contratista
C.C. No. 8785629 de Soledad
Recibi a satisfaccion:

Firma

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
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Supervisor(a) Contrato 7355076 de 2025
Coordinadora Académica

Gestion Administrativa y servicios financieros
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUIS MANUEL FUENTES ORTEGA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/12/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  09/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3381192 - ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE
Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA LEGISLACION VIGENTE

ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON EL SISTEMA ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION, LA i
NORMATIVIDAD VIGENTE, NORMAS Y TECNICAS DE PREVENCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Y EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD.

PREPARAR Y RECIBIR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

FICHA 3381198 - ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE
Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA LEGISLACION VIGENTE

ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON EL SISTEMA ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION, LA

NORMATIVIDAD VIGENTE, NORMAS Y TECNICAS DE PREVENCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Y EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD.

PREPARAR Y RECIBIR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

FICHA 3381205 - ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE
Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.
CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA LEGISLACION VIGENTE

ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON EL SISTEMA ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION, LA

NORMATIVIDAD VIGENTE, NORMAS Y TECNICAS DE PREVENCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Y EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD.

PREPARAR Y RECIBIR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

FICHA 3381207 - ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE
Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA LEGISLACION VIGENTE

ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON EL SISTEMA ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION, LA

NORMATIVIDAD VIGENTE, NORMAS Y TECNICAS DE PREVENCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Y EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD.

PREPARAR Y RECIBIR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 24,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

01/12/2025 09/12/2025 OTROS 12,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 12,00

INSTRUCTOR: LUIS MANUEL FUENTES ORTEGA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME FINAL DE SUPERVISION

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME FINAL DE SUPERVISION
NUmero del contrato CO1.PCCNTR. 7355076

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo,
de acuerdo con la siguiente informacion:

1. ASPECTOS GENERALES

CONTRATANTE Centro de Comercio y Servicios
TIPO DE CONTRATO Prestacion de servicios
CONTRATO PRESTACION DE
SERVICIONRO. CO1.PCCNTR. 7355076 del 29 de Enero del 2025
14359107 PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER
OBJETO TEMPORAL PARA LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN

FORMACION REGULAR TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA PARA
EL PROGRAMA DE FORMACION EN LA FAMILIA DOCUMENTAL.
FECHA DE SUSCRIPCION DEL | 29/01/2025

NEGOCIO JURIDICO

FECHA DE INICIO 10/02/2025
PLAZO INICIAL 10/02/2025
FECHA DE TERMINACION INICIAL 9/12/2025
RAZON SOCIAL Luis Manuel Fuentes Ortega
CCo NIT 8785629
NOMBRE DEL REPRESENTANTE |, aplica”
LEGAL
NUMERO DE IDENTIFICACION DEL “No aplica”
REPRESENTANTE LEGAL
LUGAR DE EJECUCION Barranquilla, Atlantico
VALOR INICIAL $34.495.330
Un primer pago del Mes de Febrero por valor de DOS MILLONES
FORMA DE PAGO CUATROCIENTOS CATORCE MIL SEISIENTOS SETENTA'Y TRES MIL

PESOS M/CTE (2.414.673) y 9 pagos iguales correspondientes a
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marzo, abril, mayo, junio, julio, agosto, septiembre, octubre,
noviembre, por valor de TRES MILLONES CUATROCIENTOS
CUARENTAY NUEVE MILQUINIENTOS TREINTAY TRES MIL PESOS
M/CTE ($3.449.533) y un pago de diciembre por un valor de UN
MILLON CERO TREINTA Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS SESENTA
MIL PESOS M/CTE(1.034.860) respectivamente.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

CDP No: 11625 de fecha 2025-01-23.

CERTIFICADO DE
PRESUPUESTAL

REGISTRO

38925/ 025-02-05

VALOR FINAL DEL NEGOCIO

JURIDICO $34.495.330
FECHA DE TERMINACION FINAL 9/12/2025
FECHA DE  TERMINACION “No aolica”
ANTICIPADA (Si aplica) P
VALOR TOTAL PAGADO $34.495.330
VALOR TOTAL EJECUTADO $34.495.330
SUPERVISOR MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
APOYO A LA SUPERVISION “No aplica”
MODIFICACION NRO. “No aplica”
SUSPENSION “No aplica”
CESION DE CONTRATO “No aplica”

FECHA DE SUSCRIPCION DE LA
CESION

No hubo modificacidn del contrato, segun registro en el Secop

FECHA DE INICIO DE LA CESION

No hay actas porque no se modificd el contrato, segln registro

en el Secop.

2. ASPECTOS TECNICOS

2.1 Obligaciones

En virtud de la suscripcion del contrato Numero del contrato

adquirid las siguientes obligaciones:

CO1.PCCNTR 7355076.,

el

contratista

OBLIGACIONES

¢CUMPLIO?
|

PRODUCTO O EVIDENCIA

1. Desarrollar actividades de
formacidn profesional en los
programas definidos por el
centro.

3148454

ADMINISTRACION
SI DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL
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Entregar al equipo de Sofia
plus lainformacién requerida
para la asignacion de rol y
disponibilidad en el
aplicativo.
Hacer la evaluacién
correspondiente a los cursos
asignados.

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

Implementar los procesos de
gestion documental
adoptados por la entidad.
Apoyar en las demas
asignadas por el supervisor
que permitan el adecuado
seguimiento de la etapa
lectiva y/o productiva.

3148455

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3148458

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3164387

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3164388

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3164397

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3194833

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3194834

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3194835

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3235219

RAZONAMIENTO
CUANTITATIVO SABER
PRO

3235220

RAZONAMIENTO
CUANTITATIVO SABER
PRO

3242566

ORGANIZACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3259514

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3259911

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3288683

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3305209

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3305210

DIGITACION DE
TEXTOS
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3308060

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3308191

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3323551

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3338226

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3338227

ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3338228

DIGITACION DE
TEXTOS

3381192

ORGANIZACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3381198

ORGANIZACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3381205

ORGANIZACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3381207

ORGANIZACION
DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL

3.

3.

ASPECTOS LEGALES

1 Garantias contractuales

Como garantias se establecieron las siguientes:

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

ASEGURADORA SEGUROS DEL ESTADO S.A
NRO. DE POLIZA 85-46-101043691
CERTIFICADO O ANEXO 0

FECHA EXPEDICION 31/01/2025
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GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

FECHA APROBACION 10/02/2025
VIGENCIA
AMPARO VALOR
DESDE HASTA
L 10/02/2025 09/04/2026 3.449.533
Cumplimiento
Devolucidn del pago y ., y o, y L
. No aplica No aplica No aplica
anticipado
Salarios y prestaciones " o 3 o y o
. No aplica No aplica No aplica
sociales
Calidad del servicio “No aplica” “No aplica” “No aplica”

3.2 Cumplimiento del objeto

El contratista dio cumplimiento a las obligaciones establecidas en el contrato

3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol — SIGA

“No aplica”

3.4 Multas y sanciones

De conformidad con la ejecucidn del contrato NO se presentaron multas y/o sanciones.

3.5 Certificado de pagos de seguridad social

Mediante los informes presentados por la supervisidon durante la ejecucion del contrato, los cuales fueron
entregados para el proceso de pago, se evidencid que el contratista cumplid a cabalidad con el objeto y
las obligaciones contractuales.

3.6 Designacion de la supervision

Que el ordenador del gasto realizo la designacidn de supervision al sr (a) Maria Cecilia Suarez Benavides
3.7 Liquidacion del negocio juridico

Que respecto de la liquidacién del contrato se establecié “La liquidacion del contrato se efectuard de
mutuo acuerdo dentro del término de cuatro (4) meses contados a partir de la terminacion de este. En

aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa notificacion o convocatoria que
le haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la entidad tendrad la facultad
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de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes y se adopta mediante acto
administrativo motivado susceptible del recurso de reposicion, de conformidad con lo preceptuado en el
articulo 11 de la ley 1150 de 2007.”

4. ASPECTOS FINANCIEROS

4.1 Pagos realizados

No Aplica

4.2 Estado financiero

Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe:

a) Elaborar la liquidacién bilateral del contrato teniendo en cuenta que no existen saldos por liberar o a
favor de las partes, y que las obligaciones fueron cumplidos a satisfaccion.

Para constancia se firma

Maria Cecilia Suarez Benavides
Supervisor del contrato 7360755 del 29 de Enero del 2025

Valor total del contrato $34.495.330

Valor Ejecutado $34.495.330

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0.0
Saldo a liberar $0.0

GCCON-F-030 V05



CONTROL DE CAMBIOS

4
SENA

N

FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA

Se realizan modificaciones en el Punto Il Aspectos Técnicos, numeral
1 obligaciones: En la tabla que se relaciona se eliminaron las
columnas:
No cumplio,
Columna no se requirié el cumplimiento
En el punto IV, numeral 1 pagos realizados, se eliminaron las

V2 29/03/2023
columnas:
NUMERO DE CUENTA POR PAGAR,
NUMERO DE OBLIGACION,
VALOR BRUTO VALOR,
DEDUCCIONES
Igualmente se modifica la columna valor neto pagado por Valor pago
Se incluyen numerales en las generalidades,

V4 08/11/2024 Se incluyen notas internas para dar contexto a la informacidn
contenida en el formato.
El documento ha sido actualizado para incluir la clasificacion de la
informacidn, la cual debe realizarse conforme a las directrices
establecidas en el documento GOR-G-015 Guia Etiquetado de
Informacidn, disponible en la herramienta de gestion del SIGA.

V5 30/09/2025

Se adecua el documento para que sirva también como informe final
de persona natural.

Se incluye el numeral de obligaciones de la entidad, a efectos de
garantizar la adecuada conservacién de bienes u obras.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUIS MANUEL FUENTES ORTEGA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 10/02/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  09/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3194835 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3235220 - RAZONAMIENTO CUANTITATIVO SABER PRO
DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: REQUISICIONES Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR
LA EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPRENDER Y MANIPULAR INFORMACION PRESENTADA EN FORMATOS DE DISTINTO TIPO.
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IDENTIFICAR DISTINTOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLUCION DE UNA SITUACION O PROBLEMA.
JUSTIFICAR LA SELECCION DE UN PROCEDIMIENTO O ESTRATEGIA MATEMATICA ESPECIFICO PARA DAR SOLUCION A UN

UTILIZAR OPERACIONES MATEMATICAS BASICAS PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3305210 - DIGITACION DE TEXTOS
DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APROPIAR COMBINACION DE TECLAS PARA UN TRABAJO EFICIENTE EN LA DIGITACION DE TEXTOS.

APROPIAR LAS POSTURAS RECOMENDADAS PARA LA PREVENCION DE ENFERMEDADES OCUPACIONALES EN LOS PROCESOS DE
DIGITACION.

CREAR DOCUMENTOS CON EFICIENCIA Y PRECISION EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE REALIZANDO PAUSAS ACTIVAS DURANTE LA
DIGITACION DE TEXTOS.

IDENTIFICAR LOS TIPOS DE DISPOSITIVOS DE ENTRADA, LAS TECLAS, SUS FUNCIONES Y POSICION DE LAS MANOS, PARA SU USO
ADECUADO EN LA DIGITACION DE TEXTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3381192 - ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE
Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA LEGISLACION VIGENTE
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ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON EL SISTEMA ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION, LA

NORMATIVIDAD VIGENTE, NORMAS Y TECNICAS DE PREVENCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Y EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD.

PREPARAR Y RECIBIR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3148454 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3323551 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3164397 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3381198 - ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE
Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA LEGISLACION VIGENTE

ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON EL SISTEMA ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION, LA

NORMATIVIDAD VIGENTE, NORMAS Y TECNICAS DE PREVENCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Y EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD.

PREPARAR Y RECIBIR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
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FICHA 3381205 - ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE
Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA LEGISLACION VIGENTE

ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON EL SISTEMA ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION, LA

NORMATIVIDAD VIGENTE, NORMAS Y TECNICAS DE PREVENCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Y EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD.

PREPARAR Y RECIBIR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3164387 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3288683 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL
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ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3338227 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3194834 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3164388 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3308060 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3242566 - ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE
Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA LEGISLACION VIGENTE

ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON EL SISTEMA ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION, LA

NORMATIVIDAD VIGENTE, NORMAS Y TECNICAS DE PREVENCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Y EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD.

PREPARAR Y RECIBIR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3338228 - DIGITACION DE TEXTOS
DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APROPIAR COMBINACION DE TECLAS PARA UN TRABAJO EFICIENTE EN LA DIGITACION DE TEXTOS.

APROPIAR LAS POSTURAS RECOMENDADAS PARA LA PREVENCION DE ENFERMEDADES OCUPACIONALES EN LOS PROCESOS DE
DIGITACION.

CREAR DOCUMENTOS CON EFICIENCIA Y PRECISION EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE REALIZANDO PAUSAS ACTIVAS DURANTE LA
DIGITACION DE TEXTOS.

IDENTIFICAR LOS TIPOS DE DISPOSITIVOS DE ENTRADA, LAS TECLAS, SUS FUNCIONES Y POSICION DE LAS MANOS, PARA SU USO
ADECUADO EN LA DIGITACION DE TEXTOS.

15/12/25 18:14 Page 8 of 13




HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3381207 - ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE
Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA LEGISLACION VIGENTE

ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON EL SISTEMA ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION, LA

NORMATIVIDAD VIGENTE, NORMAS Y TECNICAS DE PREVENCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Y EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD.

PREPARAR Y RECIBIR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3194833 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
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FICHA 3148458 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3259514 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3308191 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3148455 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3235219 - RAZONAMIENTO CUANTITATIVO SABER PRO
DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: REQUISICIONES Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR
LA EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPRENDER Y MANIPULAR INFORMACION PRESENTADA EN FORMATOS DE DISTINTO TIPO.
IDENTIFICAR DISTINTOS PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLUCION DE UNA SITUACION O PROBLEMA.

JUSTIFICAR LA SELECCION DE UN PROCEDIMIENTO O ESTRATEGIA MATEMATICA ESPECIFICO PARA DAR SOLUCION A UN
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UTILIZAR OPERACIONES MATEMATICAS BASICAS PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3305209 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3338226 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
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FICHA 3259911 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 1080,00

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
01/05/2025 31/05/2025 OTROS 50,00
01/07/2025 31/07/2025 OTROS 82,00
01/12/2025 09/12/2025 OTROS 12,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 144,00

INSTRUCTOR: LUIS MANUEL FUENTES ORTEGA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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