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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, DICIEMBRE 15 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 DICIEMBRE del ano
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

DICIEMBRE 1 AL17 -TGO
GD 3238790 — Atencién y
servicios de informacién al
usuario .

SABADOS:

DICIEMBRE 6 Y 13
FORMACION
COMPLEMENTARIA FICHA
3358086 - ORGANIZACION
DE ARCHIVOS DE GESTION.

DICIEMBRE 6 Y 13
FORMACION
COMPLEMENTARIA FICHA
3358082 - ORGANIZACION
DE ARCHIVOS DE GESTION.
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DICIEMBRE 1 AL 17
FORMACON
COMPLEMENTARIA FICHA
3386363 — ELABORACION
DE DOCUMENTOS
ORGANIZACIONALES

Entregar al equipo de Sofia
plus, la informacién requerida
para la

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

Hacer la evaluacién
correspondiente a los cursos
asignados.

Se realiza la evaluacion al
finalizar las fichas
asignadas

Pantallazo evaluacién

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

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

que demuestre el resultado de
aprendizaje alcanzado por el
aprendiz.

Se realizan los juicios de
valor al finalizar las fichas
asignadas

Pantallazo reporte
juicios evaluativos.

En virtud del principio de
coordinacion, se podran fijar
reuniones, capacitaciones e
inducciones a las que debera
asistir el contratista,

Se continuda con el curso de
Desarrollo de habilidades
para el desempeiio del
instructor SENA.

Fotos de capacitacién
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en aras de lograr un adecuado
cumplimiento de los objetivos y
la calidad de la formacién

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.

En el caso de la ficha
3358086, los aprendices
manifiestan no tener
acceso en su mayoria a la
plataforma de teams. Por
lo tanto, se trabajan las
sesiones por meet.

Fichas de aprendizaje
Pantallazo encuentro
por teams.
Pantallazo encuentro
por meet.

Pantallazo grupos de
whatsapp

Fotos encuentros
presenciales

Coadyuvar en

las acciones de Retencidn de las
fichas de formacién que le han
sido asignadas a fin de cumplir
con las metas

de retencidn.

N.A.

N.A.

Implementar los procesos de
gestién documental adoptados
por la entidad.

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

Se evidencia en la
utilizacion de formato
de presentacion del

presente informe asi
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como las ayudas
pedagégicas:
presentacién en power
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 Entreellyel 17 de Pantallazo listados de
coordinacion entre las partes, diciembre, no ha ocurrido asistencia fichas
se debera dar cumplimiento a novedad en el asignadas.
la programacién de las fichas de | cumplimientoy
formacidn 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
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describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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 ejecucién contractual, debera 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. 82366827de la planilla, Enlace operativo y Noviembre 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

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

INTRODUCCION
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2-

Entregar al equipo de
Sofia plus, la
informacién requerida
para la

asignacion de rol y

disponibilidad en el

aplicativo.

Pantallazo correo asignacion credencial

o8 2 @& = O

Creacian y credencisies SENA . s a

®

Hacer la evaluacion
correspondiente a los
cursos

asignados.

Pantallazo evaluacion

L] 4 L]

Evaluacion ruta de aprendizaje

Opciones de bisqueda

somar

Jrer—

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
terminacién de las
competencias a cargo
que demuestre el
resultado de aprendizaje

Reporte de Juicios de Evaluacion
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alcanzado por el
aprendiz.

5- Envirtud del principio
de coordinacidn, 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 formacion.

Fotos de capacitacion

O (BT s e A e M b AT e Y S

Desarrollo de Habilidades para el Desempefio del Instructor

Evidencia | Cédigo Integralidad Evid_D. Curricular Evid_C. Disciplinario

10—
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6- Aplicar los recursos
didacticos establecidos
en el desarrollo curricular
del programa de
formacion.

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

Fotos encuentros presenciales
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7- Coadyuvar en
las acciones de Retencidn
de las fichas de
formacién que le han
sido asignadas a fin de N.A.
cumplir con las metas de
retencion.

8- Implementar los procesos | Se evidencia en la_utilizacidn de formato de presentacion
de gestién documental
adoptados por la entidad.

del presente informe asi como las ayudas pedagodgicas

9- Apoyaren
las demas asignadas por
el Supervisor que Se evidencia en el momento que se asignen otras
permitan el adecuado actividades por parte del supervisor que permitan el

seguimiento de laetapa | 3decuado seguimiento de la etapa lectiva y/o productiva.
lectiva y/o productiva.

10

En virtud del principio de | Pantallazo listado de asistencia fichas asignadas
coordinacién entre las Pantallazo de sesién mediada por teams

partes, se debera dar
cumplimiento a la
programacion de las Ficha 3358082
fichas de formacidn que
le sean asignadas en cada

A B L] o Q o

Reporte de Aprendices

periodo, bien sea en
formacion titulada o ' Fecha dsiReports: ormoas orcmmn:
H s CC 1043129939 SERGIO JOCSAN CASTANO BARCELO 1 1
Complementarla en Ias 7 CC 1043671674 ALEJANDRA SAMPAYO GUZMAN 1 1
. . e 03841783 KEVHER RAFAEL WARTINEZ NURGZ 1 1
modalidades presencial y ST ==

virtual. [ ATz VARIATA GUTIERREZ FAEZ

12
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Ficha 3358086

A B D Q R

‘ Reporte de Aprendices

2 Ficha de Caracterizacion: 3148173 - GESTION DEL TALENTO HUMANQ

3 Estado: EN EJECUCION

N Fecha del Reporte: 07102025 DICEMBRE

g TipodeD Apellidos 3 JE]

g CC 1043124839 NAOMY ANDREA SEGURA ARTETA o [

7 CC 1043131257 YANITH SHAIEL IGUTIERREZ JIMENEZ 0 0

g CC 1043450138 LAURENT LIZ CHOLE HOYOS 1 1
Ll
0

Reporte de Aprendices

+ P

11- Aplicar los formatos
dispuestos en la
plataforma compromiso
en el marco del Sistema
de Gestidén 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 vy el

control y la calidad en la prestacion del servicio.
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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: 01/12/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

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

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 3386363 - ELABORACION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. PREPARAR LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DE TEXTOS DE ACUERDO CON LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL,
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RA2. ESTRUCTURAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES SEGUN NORMAS TECNICAS Y PARAMETROS DE DIGITACION.

RA3. REVISAR EL PROCESO DE ELABORACION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES SEGUN LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION Y NORMAS TECNICAS.

RA4. AJUSTAR EL PROCESO DE ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES DE ACUERDO CON LAS ACCIONES DE
MEJORA IDENTIFICADAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

FICHA 3238790 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

18/12/25 10:19 Page 2 of 6



« 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.

18/12/25 10:19
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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: . o
metodologia estadistica

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 52,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 96,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MELISSA MARGARITA COLINA FERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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ATLANTICO

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

NOMBRE INSTRUCTOR MELISSA MARGARITA COLINA FERNANDEZ MES DE COBRO: dic-25
c.c. 1.020.400.074 TEL: 3043445328
CURSOS PROGRAMADOS:
COMPETENCIA/CURSO DESDE HASTA L [mm [y v [s [o
No. FICHA NOMBRE DEL GRUPO DT T O HORA INICIAL HORA FINAL Total HORAS Aula
EVALUACION DE LA EVALUACION DE LA EVALUACION DE LA
FORMACION PROFESIONAL| FORMACION PROFESIONAL FORMACION 18/12/2025 23/12/2025 7:00:00 a. m. 3:00P.M 32 X[ x x| x TIC, 602
INTEGRAL INTEGRAL PROFESIONAL INTEGRAL
TOTAL HORAS 32
PARTE SERVICIOS TECNOLOGICOS
[/NOMBRE DE LA EMPR Dia Final Horas Horario L M M \ S
PARTE DISENO CURRICULAR
CODIGO/NOMBRE Dia Final Horas Horario L M M Y S
PARTE APOYOS PRESTADOS
| CENTRO/ACTIVIDAD Dia Final | Horas | Horario| L M [ M| [ v | s |
PARTE CAPACITACION FUNCIONARIOS (Programadas por el Centro)
| CENTRO/ACTIVIDAD Dia Final | Horas | Horario| L M [ M| [ v | s |
PARTE OTRAS ACTIVIDADES (HORAS INDIRECTAS)
ACTIVIDADES Dia Final Horas Horario L M M \ D

Actividades apoyo a la

Actividades apoyo a la

Seguimiento a los aprel|

Seguimiento a trabajad

Permiso

Permiso Sindical

Incapacidad




PROCESO

[ =
"
k|

GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME FINAL DE SUPERVISION

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X | Publica Clasificada | Publica Reservada
| [

Octubre de 2025

Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol

[y
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| Piblica |

Publica Reservada

INFORME FINAL DE SUPERVISION
Numero del contrato CO1.PCCNTR.7951393 del 11 de Junio del afio 2025

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo,

de acuerdo con la siguiente informacion:

j ASPECTOS GENERALES

CONTRATANTE Centro de Comercio y Servicios
TIPO DE CONTRATO Prestacion de servicios
CONTRATO PRESTACION  DE | cO1.PCCNTR.7951393 del 11 de Junio del afio 2025
SERVICIONRO.
8-9302-1370 Instructor: Prestar Servicios Personales Caracter Temporal
Para La Formacion Profesional Integral, En FORMACION REGULAR
OBJETO TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el Formaci6n

Programa
FORTALECIMIENTO GESTION DOCUMENTAL

FECHA DE SUSCRIPCION DEL

11 de Junio del afio 2025

REPRESENTANTE LEGAL

NEGOCIO JURIDICO
FECHA DE INICIO 11 de Junio del afio 2025
PLAZOQ INICIAL DE 23 DE DICIEMBRE 2025
FECHA DE TERMINACION INICIAL | DE 23 DE DICIEMBRE 2025
RAZON SOCIAL Melissa Margarita Colina Ferndndez
CCo NIT 1020400074
NOMBRE DEL REPRESENTANTE Nocaplica
LEGAL
NUMERO DE IDENTIFICACION DEL .
No aplica

LUGAR DE EJECUCION

Barranquilla, Atlantico

VEINTINEVE MILLONES QUINIENTOS NOVENTA MIL CIENTO OCHENTA Y

VALORINICIAL SIETE PESOS M/CTE ($29.590.187)
FORMA DE PAGO Mensual

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 18075

PRESUPUESTAL

N

:!lm.r(;iltco FINAL DEL NEGOCIO $29.590.187
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FECHA DE TERMINACION FINAL DE 23 DE DICIEMBRE 2025
FECHA DE TERMINACION :

R No aplica
ANTICIPADA (Si aplica)
VALOR TOTAL PAGADO $29.590.187
VALOR TOTAL EJECUTADO $29.590.187
SUPERVISOR MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
APQOYO A LA SUPERVISION No aplica
MODIFICACION NRO. No aplica
SUSPENSION _

No aplica

CESION DE CONTRATO No aplica
FECHA DE SUSCRIPCION DE LA N aBfies
CESION g
FECHA DE INICIO DE LA CESION No aplica

2. ASPECTOS TECNICOS
2.1 Obligaciones

En virtud de la suscripcién del contrato Numero del contrato  CO1.PCCNTR.7951393, el contratista
adquirio las siguientes obligaciones:

OBLIGACIONES ~dcumpPld? | PRODUCTO O EVIDENCIA
Desarrollar actividades de Sl Informe mensual de las actividades realizas vy
formacién profesional en los reportes en Sofiaplus:

programas definidos por el centro. ) » )
Tecndlogo en Gestion Documental / Ficha 3146175 /

Competencia de Atencién y servicio de informacion al
usuario

Tecndlogo en Gestion Documental / Ficha 3146160 /
Competencia de Atencion y servicio de informacion al
usuario

Tecnodlogo en Gestién Documental / Ficha 3146160 /
Competencia de Tramite de correspondencia

Tecndlogo en Gestion Documental / Ficha 3223323 /
Competencia Atencion y servicio de informacion al
usuario
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Tecnologo en Gestion Documental / Ficha 3223323 /
Competencia Tramite de Correspondencia

Técnico en Asistencia Administrativa / Ficha 3221782/
Competencia de Tramite de correspondencia

Tecnologo en Gestion Documental / Ficha 3238790/
Competencia Atencion y servicio de informacion al
usuario

Tecnologo en Gestion Humana / Ficha 3358081 /
Complementaria de organizacion de archivos de
gestion

Tecnodlogo en Gestion Humana / Ficha 3358082 /
Complementaria de organizacion de archivos de
gestién

Tecnologo en Gestién Humana / Ficha 3358086 /
Complementaria de organizacion de archivos de
gestion

Tecnélogo en Gestion Humana / Ficha 3386363 /
Competencia Elaboracion de documentos
organizacionales

Entregar al equipo de Sofia plus, la Sl Creacién del Rol, Registro de aprendices en los
informacion requerida para la equipos por cada Ficha asignada.

asignacion de rol y disponibilidad en

el aplicativo.

Hacer la evaluacion Si En el aplicativo Sofia plus se registraron las
correspondiente a los  cursos respectivas evaluaciones de las fichas asignadas.
asignados.

Garantizar que se realicen los juicios Sl Se realizaron, en el aplicativo Sofia Plus, los
evaluativos de las competencias y respectivos Juicios evaluativos a cada una de las fichas
fichas asignadas (Tituladas vy asignadas, en los tiempos establecidos.

complementarias), dentro de los 8
dias siguientes a la terminacién de
las competencias a carge que
demuestre el resultado de
aprendizaje alcanzado por el
aprendiz.
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En virtud del principio de
coordinaciéon, 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 |Ia
formacién

Sl

Evidencia de la asistencia a las reuniones,
capacitaciones e inducciones convocadas por parte de
la coordinacian.

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

SI

Utilizacién y aplicacion de los recursos didacticos
establecidos, para el desarrollo de todas las
actividades de formacion, teniendo en cuenta el
desarrollo curricular del programa (Guias de
aprendizaje)..

Coadyuvar en las acciones de
Retencion de las fichas de
formacion que le han sido asignadas
a fin de cumplir con las metas de
retencion.

Sl

Control de asistencias de cada ficha asignada, asi
como el registro de las mismas, y reporte a bienestar
de aprendices con recurrencia de ausentismo para su
intervencion.

Implementar los procesos de
gestion documental adoptados por
la entidad.

S

Participacién en comités de evaluacion, legalizacion
de actas para su digitalizacién y custodia segin
politicas de gestion documental.

Apoyar en las demads asignadas por
el supervisor que permitan el
adecuado seguimiento de la etapa
lectiva y/o productiva.

S

Orientacién y apoyo en entrenamientos a aprendices
competencia World Skill habilidad 71 Gestién
Documental.

En virtud del principio de
coordinacion entre las partes, se
deberd dar cumplimiento a |la
programacién de las fichas de
formacién que le sean asignadas en
cada periodo, bien sea en formacién
titulada o complementaria en las
modalidades presencial y virtual.

Sl

Cumplimiento en la programacién de fichas asignadas
por trimestre, registradas en Sofia Plus.

Aplicar los formatos dispuestos en
la plataforma compromiso en el
marco del Sistema de Gestion
integrado de la entidad.

Sl

Utilizacién de formatos correspondientes para el
registro de las diferentes actividades y procesos de
orientacion, formacién y tramite pago de honorarios
establecidos plataforma Compromiso y SIGA..

3. ASPECTOS LEGALES
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3.1 Garantias contractuales

Como garantias se establecieron las siguientes:

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

ASEGURADORA Seguros del Estado S.A.
NRO. DE POLIZA 85-46-101045842
CERTIFICADO O ANEXO CERTIFICADO
FECHA EXPEDICION 11 de Junio de 2025
FECHA APROBACION 11 de Junio de 2025
AMPARO VIGENCIA VALOR
DESDE HASTA
Cumplimiento 11 de Junio de 2025 23 de Abril de 2026 2.959.018,70

Devolucion del pago
anticipado
Salarios y prestaciones

sociales

Calidad del servicio = = .

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 Gestién y Autocontrol — SIGA

“No aplica”

3.4 Multas y sanciones

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

3.5 Certificado de pagos de seguridad social

Mediante los informes presentados por la supervisién durante la ejecucién del contrato, los cuales fueron

entregados para el proceso de pago, se evidenci6 que el contratista cumplié a cabalidad con el objeto y
las obligaciones contractuales.
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3.6 Designacion de la supervisién

Que el ordenador del gasto realizé la designacion de supervisién a la sra MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES

3.7 Liquidacidn del negocio juridico

Que respecto de la liquidacién del contrato se establecid “Lo liquidacidn 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 notificacién o convocatoria que
le haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la entidad tendrd la facultad
de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes y se adopto 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

Valor total del contrato S 29.590.187 |
Valor Ejecutado $ 29.590.187
Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0.0
Saldo a liberar S0.0

Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe:

a) Elaborar la liquidacion bilateral del contrato teniendo en cuenta que no existen saldos por liberaro a
favor de las partes, y que las obligaciones fueron cumplidos a satisfaccién.

Para constancia se firma é1 23 de diciembre de 2025.

7

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES
Supervisor del contrato

GCCON-F-030 V05



CONTROL DE CAMBIOS
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VERSION

FECHA DE ENTRADA EN
VIGENCIA

NATURALEZA DEL CAMBIO

V2

29/03/2023

Se realizan modificaciones en el Punto Il Aspectas 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
columnas:

NUMERO DE CUENTA POR PAGAR,

NUMERO DE OBLIGACION,

VALOR BRUTO VALOR,

DEDUCCIONES

Igualmente se modifica la columna valor neto pagado por Valor pago

v4

08/11/2024

Se incluyen numerales en las generalidades,
Se incluyen notas internas para dar contexto a la informacion
contenida en el formato.

V5

30/09/2025

El documento ha sido actualizade para incluir la clasificacion de la
informacion, la cual debe realizarse conforme a las directrices
establecidas en el documento GOR-G-015 Guia Etiquetado de
Informacion, disponible en la herramienta de gestion del SIGA.

Se adecla 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: MELISSA MARGARITA COLINA FERNANDEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 11/06/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  23/12/2025 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

RAL. PREPARAR LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DE TEXTOS DE ACUERDO CON LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL,
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RA2. ESTRUCTURAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES SEGUN NORMAS TECNICAS Y PARAMETROS DE DIGITACION.

18/12/25 10:42
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ORGANIZACION Y NORMAS TECNICAS.

MEJORA IDENTIFICADAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. REVISAR EL PROCESO DE ELABORACION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES SEGUN LAS POLITICAS DE LA

RA4. AJUSTAR EL PROCESO DE ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES DE ACUERDO CON LAS ACCIONES DE

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.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

18/12/25 10:42
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS 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

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 100,00

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

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.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3146175 - 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.

18/12/25 10:42
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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:

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

18/12/25 10:42
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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.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

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

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa

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.

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.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS 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

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 91,90

FICHA 2996695 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:
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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:

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

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.
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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:

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

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.

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
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa
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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.

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
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.
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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

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,00

FICHA 3146160 - 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

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

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.

01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . 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:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: P P
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: pRoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE,GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 139,60
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3358082 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.

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.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

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.
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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:

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL: 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.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

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

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa

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.

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.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS 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

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 204,00

FICHA 3238790 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:
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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:

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

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.
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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:

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

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.

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
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa
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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.

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
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.
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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

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE,GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 174,00

FICHA 3386363 - ELABORACION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. PREPARAR LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DE TEXTOS DE ACUERDO CON LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL,
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RA2. ESTRUCTURAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES SEGUN NORMAS TECNICAS Y PARAMETROS DE DIGITACION.

RA3. REVISAR EL PROCESO DE ELABORACION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES SEGUN LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION Y NORMAS TECNICAS.

RA4. AJUSTAR EL PROCESO DE ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES DE ACUERDO CON LAS ACCIONES DE
MEJORA IDENTIFICADAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
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FICHA 3358081 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 935,40

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

14/07/2025 24/07/2025 OTROS 72,00

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 88,00

INSTRUCTOR: MELISSA MARGARITA COLINA FERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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