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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 10/02/2026

Sefior (a)

Coordinador JOSE ANTONIO SIERRA SALAZAR

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 9033727

Barranquilla
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes FEBRERO del afio 2026

Referencia: No. 9033727 del afio 2026

John Ali Cervantes Ferrer, identificado con la cédula de ciudadania No. 72158877 de Barranquilla, en mi
calidad de Contratista del SENA, en la modalidad de instructor para impartir formacién profesional
complementaria en ambientes virtuales de aprendizaje -AVA- familia gestion documental, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe
de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Un pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2026 por $4.737.497 Los honorarios

serdn pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la Direccion
administrativa y financiera de la Direccidn general, con abono en cuenta de ahorros No. 08029024783 de

Bancolombia, cuyo titular es el contratista.

Plazo: Sera hasta el 27 de NOVIEMBRE de 2026.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios personales como instructor para impartir formacién profesional complementaria en
ambientes virtuales de aprendizaje -AVA- familia gestion documental- de acuerdo con la programacion
establecida por la coordinaciéon académica de Automatizacion del Centro Nacional Colombo Aleman,
cumpliendo con lo establecido en la Guia de Orientaciones para la Formacion en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje AVA.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender con oportunidad y Cursos y certificados: Ver anexo 1.
eficiencia las sugerencias 1.Inducciéon/Reinduccion
indicadas por el Supervisor del 2.Capacitacién - Médulo 1
Contrato para el cabal Generalidades
cumplimiento de sus 3.Mddulo 2 - Riesgos en el
obligaciones contractuales. puesto de trabajo y
medidas de prevencion de
la entidad
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4.Protocolos de
Bioseguridad

5.Manual de discapacidad y
su politica en el SENA

Realizar el alistamiento de las
actividades de aprendizaje a
orientar teniendo en cuenta:
ambientes, nimero de
aprendices, disponibilidad de
equipos, modalidad de
formacioén, y duraciones
establecidas en las guias de
aprendizaje para el logro de los
resultados de aprendizaje del
programa.

Alistamiento de las cuatro
(4) de

Administraciéon

fichas

documental en el entorno
laboral asignadas para el
periodo 03/02/2026 al
02/03/2026, realizando la
asociacion de aprendices el

mismo dia de inicio de la

formacion.

Evidencias en ZAJUNA. Ver

anexo 2.

Orientar el desarrollo de las
actividades de Aprendizaje
promoviendo el aprendizaje
significativo, la solucién
creativa de problemas, el
desarrollo de estrategias para el
aprendizaje auténomo, el uso
de las Tic, el trabajo
colaborativo, planteando
acciones de refuerzo,
mejoramiento y apoyo que
motiven y fundamenten al
aprendiz para el desarrollo de
sus competencias segun lo
establecido en el
procedimiento de ejecucion de
la formacidn profesional
integral.

Realizacidn Sesidn en linea
de Bienvenida a los
aprendices el dia
05/02/2026, conforme a
los lineamientos a través
de la aplicacion ZOOM, se
destaca una asistencia de
mas de 60 aprendices.

Evidencias de la sesion. Ver

anexo 3.
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A continuacion, 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte

integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que la

soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentaciéon del informe de

ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucidn contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como evidencias del

cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizado.

No. de la planilla del operador SOI, periodo (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”).

Evidencias en (xx) folios.

Cordialmente,

~— 2\
AL C_y \

Firma: JOHN ALI CERVANTES FERRER_ Contratista, C.C. No. 72158877

Recibi a satisfaccion:

Firma: JOSE ANTONIO SIERRA SALAZAR, Coordinador Metalmecanica.
Supervisor(a) Contrato No. 9033727
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Anexo 1: CURSOS Y CERTIFICADOS PRE EJECUCION CONTRATO 9033727:

9033727| 2026 28/01/2026| Induccién/Reinduccién

9033727| 2026 28/01/2026| Capacitacién - Médulo 1 Generalidades

9033727 2026 28/01/2026| Médulo 2 - - Riesgos en el puesto de trabajo y medidas de prevencion de la entidad

9033727| 2026 28/01/2026| Protocolos de Bioseguridad

9033727 2026 28/01/2026| Manual de discapacidad y su politica en el SENA

Anexo 2: Alistamiento de las 4 fichas asignadas del 03/02/2026 al 02/03/2026:

ADMINISTRACION DOCUMEN' EN EL ENTORNO LABORAL (3414644)

Mis cursos / P_51130033 V 3414644 R 8 C 9207 / Anuncios / SALUDO DE BIENVENIDA AL PROCESO FORMATIVO §

Anuncios
SALUDO DE BIENVENIDA AL PROCESO FORMATIVO

APERTURA DE ACTIVIDADES_FECHAS SESIONES EN LINEA Y ATENCION SINCRONICA =

Mover

[ Mostrar respuestas anidsdas # | [ Mover este debate a..

SALUDO DE BIENVENIDA AL PROCESO FORMATIVO
V49'W de JOHN ALI CERVANTES FERRER - martes, 3 de febrero de 2026, 14:54

Cordial saludo apreciados aprendices, &s un placer para mi como instructor y para £l SENA, Centro Nacional Colombo Aleman de Barranquilla - ATL darles la bienvenida al proceso formativo ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
LABORAL con ficha # 3414644 con una duracion de 40 horas, iniciando el 03/02/2026 y finalizando el 02/03/2026, los invito a que accedan a SOFIA PLUS con usuario y clave asignados y luego LMS SENA en la parte superior derecha de la pantalla, dando
dlic sobre el curso se le desplegard en la parte central de su pantalla el mend del curso.

Mi nombre es John Ali Cervantes Ferrer, seré su instructor, estaré acompafidndelos y guidndelos en esta formacién de modalidad 1009 virtual, contacteme a través del foro de dudas e inquietudes, mensajerfa intemna o al correo.
electrénico: alifer654105@gmail.com

Los invito a consultar con interés y entusiasma en el Panel de navegacion del curso a través de cada uno de los botones Iz siguiente informacion: En calificaciones su actividad en el proceso formativo, en Anuncios, de clic y sobre el titulo de cada anuncio
dedlic para ver su contenido, en Informacién general, ve la informacién del programa, los documentos de interés para el aprendiz y el foro de dudas e inquietudes. En cronograma las fechas claves de cada una de las actividades del proceso formativo, las
actividades iniciales, las actividades de aprendizaje. En el botén sesiones en linea accede a cada sesion programada asi como a la respectiva grabacion.

Fecha miéxima recepcién de evidencias 01 de marzo de 2026 hasta las 23:59. Espero que cada uno de ustedes mantenga una dinémica participacion, ¥ realizando oportunamente cada una de las actividades propuestss, es decir de acuerdo con
el cronograma de actividadles.

Los datos de contacto en el centro para actualizar sus datos sen: orreo: certificacion9207 @sena.edu.co {Muches Exitos para todos!

ADMI

ISTRACION D/

MENTAL EN EL ENTORNO LAEORAL (3414645)

Mis cursos / P_51130033_V_3414645 R 8 C 9207 / Anuncios / APERTURA DE ACTIVIDADES FECHAS SESIONES EN LiNEA Y.

, Anuncios &
APERTURA DE ACTIVIDADES_FECHAS SESIONES EN LINEA ¥ ATENCION SINCRONICA

= SALUDO DE BIENVENIDA AL PROCESO FORMATIVO ACTIVIDADES A REALIZAR CORRESPONDIENTES A LA UNIDAD 1=

/APERTURA DE ACTIVIDADES_FECHAS SESIONES EN LiNEA Y ATENCION SINCRONICA
B de JOHN ALl CERVANTES FERRER - martes, 3 de febrero de 2026, 14:58

Cordial saludo estimados aprendices SENA, durante los 2 primeros dias del curso los invito a desarrollar las actividades iniciales del curse: Entrando con usuario y clave a SOFIA PLUS, una vez en el curso: Ingrese Actividades Iniciales del panel de
ién del curso. Tenga en cuenta que desde el momento de recibir el correo de ida, se deb al menos unas 6 horas para que sincronicen los sistemas SOFIA PLUS y ZAJUNA, est: idades estardn habilitadas hasta I finalizacién
de s unidad 1 que iré del 03/02 al 12/02 de 2026.

1. Actualizacién de sus datos personales en Sofia plus registrados al momento de l2 inscripcion del programa de formecion. Siga las indicaciones para “Actualizar Datos personales”, “Cambiar Correo Electrénico’ y Cambiar Contrasefia, La actualizacion
de sus datos personales es muy importante para que no tenga inconvenientes con su certificacién.

2. Participacién en el foro social, se busca que los aprendices interactiien con sus ytutor para e intereses de

3. Sondeo de conocimientos previos, realicels después de haber hecho el recorrido por la plataforma, no hace parte del centro de calificaciones, pero le ayuda a conocer su nivel de conocimiento sobre los tems a tratar en el proceso formativo.

4. Actividad de aprendizaje 1, empiece a realizarla después de haber hecho el recorrido por la plataforma y las actividades iniciales, IRA DEL 03/02 AL 12/02.

5. Sesién en linea de bienvenida y unidad 1: 05/02 10 a.m. us/j/759890608122p: JAApC3yrmJsm.1 clave de acceso 654321
Sesiones en linea fichas 3414644 — 3414645 — 3414658 - 3414659: Jueves 05 y 12 miércoles 18, martes 24 de febrero, todas de 10 AM. a 12 A.M. Ingreso a través de Sesi6n en linea en el ment general del curso.
‘Atencién sincronica: Ficha 3414644 Viernes 06-13-20-27 de 8 a 9 a.m. Ficha 3414645 de 9 3 10 am. Ficha 3414658 de 10 a 11 a.m. Ficha 3414659 de 11 2 12m. A través del chat de ZAJUNA.

No olvide que para garantizar el éxito en el desarrollo del programa es importante sequir las pautas dadas por el instructer a través de los anuncios publicados en ZAJUNA por el instructor, en ellos encontrard una gufa completa de cada una de las etapas
del proceso formativo, consulte croncgrama de actividades en el mend general del curso.

Recuerde que los datos de contacto en el centro para actualizar sus datos en caso de no poderio realizar auténomamente son correo: certificacion9207@sena.edu.co Gracias por su ble ates

PD: OTRA FORMA DE INGRESAR A LA PLATAFORMA ZAJUNA: https://2ajuna.sena.edu.co
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ISTRACION DOCUMEN’

EN EL ENTORNO LABORAL (3414659)

Mis cursos / P_51130033_V_3414659_R_8 C_9207 / Anuncios / AREALIZAR CO ALA UNIDAD 1 )

Anuncios
ACTIVIDADES A REALIZAR CORRESPONDIENTES A LA UNIDAD 1

= APERTURA DE ACTIVIDADES_FECHAS SESIONES EN LINEA ¥ ATENCIGN SINCRONICA IMPORTANCIA DE LEER DETENIDAMENTE CADA ANUNCIO PUBLICADC =

ACTIVIDADES A REALIZAR CORRESPONDIENTES A LA UNIDAD 1

v de JOHN ALl CERVANTES FERRER - martes, 3 de febrero de 2026, 15:28
Cordial saludo apreciados aprendices: Del 03/02 al 12/02 de 2026 desarrollaremos la Actividad de Aprendizaje 1. 2 lls accedersn desde la siguiente ruts: Panel de 6n> Actividades de : Guia> Actividad d 1, dentro de
la ruta encontraran la guia de aprendizaje, el material para el desarrollo de la guia de aprendizaje 1y las evidencias calificables a entregar, la estructura de la actividad es siguiente:
+ Reflexion inicial / Es necesario que intente dar taalosa planteados, dentro del proceso de reflexion que se esté abordando, estas reflexiones son para ud, no tiene que enviarlas por link alguno de la plataforma.
+ Contextualizacién e Identificacion / Lecturas, se les invita a efectuar la lectura del material disponible.
« Apropiacién del conocimiento / EVIDENCIA 1 Prueba de conocimiento, consta de 10 preguntss, 1 hora para y 3 intentos para su realizacién, iniciado el intento debe ser finalizado.

« Actividades de evaluacién / Trabajo Escrito / EVIDENCIA 2. “Ensayo: Importancia de los Archivos”. Entregar un ensayo utilizande terminologia archivistica scbre la Importancia de los archivos teniendo como base su origen, evolucién, sus
cualidades, dasificacion, categorizacién y aplicacién en medio actual.

Esta actividad calificable del programa finaliza el 12/02/2026 a las 23:59 y sus Resultados de Apr son obtener los parala 6n de los archives aplicando los principi isticos y |a legislacien vigente, &itos y no se arriesgue
a realizar las actividades sin antes haber leido deteni la guia de je y los materiales de estudio de la unidad, recuerde que las dudas se atenderdn en la sesion de Bienvenida y de la unidad del 05/02/2026 10 am. y  través del foro de dudas
einquietudes que lo encuentra dentro de Informacion general en ¢l mend del curso o panel de 6n, las de f

En el siguiente enlace podra observar y escuchar la sesién en linea de la unidad una vez esté disponible: Panel de i6n> Sesiones en lineasSesién en linea de bienvenida, unidad 1y atencién dudas en general: 05/02 10:00 a.m.

Gracias por su amable atencién.

RACION UMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (3414658)

Mis cursos / P_51130033_V_3414658 R 8 C 9207 / Anuncios / Aspectos a tener en cuenta en el proceso de la adm... @

J) Anuncios
Aspectos a tener en cuenta en el proceso de la administracién decumental.

= INFORMACION UTIL Y PERTINENTE

Mover Configuraciones v

(* Mostrar respuestas anidadas ¢ |  Mover este debate a...

Aspectos a tener en cuenta en el proceso de la administracién documental:
ke ) de JOHN ALI CERVANTES FERRER - lunes, 9 de febrero de 2026, 07:44

Cordial saludo i lices SENA: Aspectos a tener en cuentaenel dela inis i6

radas en otros documentos, esto se conoce como interrelacién; todo lo contrario, actda como una pieza de un conjunto, e interactiia con los

De ninguna manera un documento con carcter archivistico cumple una funcién aislada de actividades reg
demis. Por gjemplo: si en las bodegas de un almacén se genera una devolucién, se afecta otra drea con estos documentos; es decir, si contabilidad registra en documentos las acciones, pero a su vez, determina que la situacién se presenté por negligencia
de un funcionario en el desempefio de su cargo, puede realizarse una notificacion hacia la gerencia y repercute el érea de Talento Humano, que seguramente tomaré medidas y se manifestard mediante la expedicién de un memorando.

£n la Gestion documental, es importante tener presente que los Elementos de un Documento de Archivo, se definen como aquellas caracteristicas que hacen posible la clasificacion de un documento para que este pueda ser archivado segn sus

especificaciones.
TRABAJOS EN ESTADO BORRADOR:

Les recuerdo revisar el link calificaciones en el panel de navegacion, para verificar que los trabajos presentados estén efectivamente enviados y no en estado borrador, ya que en dicho estado no los puedo ver por ende tampoco emitir 3 respectiva
calificacion.

Sintesis:

£l conocimiento y comprension de los conceptos y normativa de la organizacién archivistica es fundamental para l2 administracion documental, adicienalmente, conocer las cualidades de los archivos, las caracteristicas y tipos de los documentas y los
elementos y heramientas que se deben utilizar dentro de un archivo representan la adquisicion de competencias técnicas para cumplir a cabalidad con un cargo tan impor hiviste o

Gracias por su atencién ¢ interés y siga consolidando su aprendizaje con base al material disponible en Ia plataforma.

ANEXO 3 Evidencia de la sesién en linea de bienvenida:
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Participantes

& Tiempo restante de la reunion: 02:54 e[
@ | £ imporar favoritos @ AsUS Software Por.. (3 MyASUS Software.. @ Mcafee Livesate

) ZAJUAA
scadeaSOFA. s sl

@ Panticipantes (61)

Ms cursos / P_51130033 ‘omunicaciones oficiales

PANEL DE NAVEGACION

S hon_ali@yahoo.co. yo) B &
e comunicacid n

Administracion d

~ Mis cursos.
& Pagina principal del sitio
» Sexciones

 Mis cursos

Adriana Gomez
» P_51130033.

Adriana Leguizamor

> Particigart
B Calificacion
) dnuncies.

» Infarmacion general

Alexander Cardozo Moreno

> cronoge
» Actividades inicizkes

Silendiar a todos. -

v Actiidades de aprendisie Guia
B G de aprendizsie

idad de aprendaje 1

idad de aprendaaje 2

idsd de aprendasje 3

Q Buscar

- a X
','h Chat

B2 Otros favaritas

PANEL DE NAVEGACION

Se

ion en line

bi

enida, unidad 1y atencion dudas en gene

“Mis curses
O Eeone e Cardisl saludo apreciados aprendices SENA. conforme al crancaramsa ce adtiidae: acir el 60 linea de bieew iad 1 y atencidn ¥ hora es: 03102
» Sewciones :00 2.m, £l objelive es darles |a bienvenida a la formacion, ensafiaries ol manejo de b plataform. presentaries un resumen de ke g progeso formaivg y resolver s o su desarll el
vMsa cusuier cira del proceso foamnative,
51130033,V
e Clic en e enlace para unirse 3 I reumirr
B Calificacionss ittps://usOdweb zoom.us/j/ 7598006081 27pwd -9z Y@ OKgDCKSSSRHAIAARCIymism.
B Contrasedia: 554321, i o puede asi upe, tendi a5 disposicién [ grabacdn para que ka escuche en cuanto tenga el iempa disponible

> Cronograma Gracias par su amable atencién, interés y puntual asistencia.
e iniciales .
GRABACIO!

> Sesidn en linea de biervenida, unidad 1y
atencion_
>
> B_51130033.
> 51130033, V.34

ADMINISTRACION

DIAGRAMADADO INSTRUCTOR FEBRERO DE 2026:
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SENA

© Ayuda y soporte

Facha Inicial

Facha Final

Horario

02/022026

2711112026

Vista del Horario  Mensual -

[[] Tremge Disponitie
[l Evento Asignado
[ Everts Seiscrisnado

LUNES
26/01/26

02/02/26
00:00 - 23:59: Disponible

09/02/26

00:00 - 08:00: Disponible
08:00 - 09:59: (3414644)
RESULTADOS DE APRENDIZAJE FOI

VIRTUAL.
09:59 - 10:00: Disponible

[—— (3414645)DESARROLLO DE
RESULT? RMACION

0S DE APRENDIZAJE FOI

latuz.‘zs
00:00 - 08:00: Disponible

08:00 - 09:59: (3414644)DESARROLLO DE
RMACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE FOI

09:59 - 10:00: Disponible
10:00 - 11:59: (3414645
RESULTADOS DE APRENDIZAJE FOI

0
00:00 - 08:00: Disponible
08:00 - 09:59: (3414644)DESARROLLO DE
RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION
VIRTUAL.

DESARROLLO DE
RMACION

)DESARROLLO DE
RMACION

MARTES

27/01/26

03/02/26
00:00 - 08:00: Disponible

08:00 - 09:59: (3414644)DESARROLLO DE
RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION

09:59 - 10:00: Disponible
wuu 11:59: (:mms)uesmm LLO DE
ULTADOS DE APRENDIZATE FORMACION

:00 -
RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION
RTUAL.
09:59 - 10:00: Disponible
[magp: (:mms)uesmm
ULTe008 DE APRENDISASE FORMACION

- »

c

1 oy'za

00:00 - 08:00: Dispanible

08:00 - 09:58: (3414644)DESARROLLD DE

RESULTADOS DE APRENDIZAIE FORMACION
RTUAL.

09:59 - 10:00: Dispanible

10:00 - 11:55: [3414645)DESARROLLD DE

SULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION

02/76

- »

REEULTADOS DE APRENDIZATE FORMACION
RTUAL.

- >
B

SOFIA Plus Versin 2.0.80 Powered by SENA

WMIERCOLES.
28/01/26

04/02/26

00:00 - 08:00: Disponible

08:00 - 09: 14644 )DESARROLLO oE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMAC

uB 59 - 10:00: Disponibla

m w 11:59: (3414645)DESARROLLO I]E
TADOS DE APRENDIZATE FORMACI

-D

c

Dispwﬂh\e
L4644 DESARROLLO I]E
NESIIJADDG B APRENDIZATE FORMACT

-D

us 53 10:00; Disponible

10:00 - 11:59: (3414645)DESARROLLO e
v nEsum\nns DE APRENDIZAJE FORMACI
18]

00:00 - 08:00: Disponible

08:00 - 09:59; (2414644 DESARROLLO e
RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMAC
VIRTUAL.

09:59 - w 0: msuomb\e

‘uu u ua 0: Disponible

=S
. RESULTADOS DE APRENDIZATE FORMACT
VIRTUAL.

JUEVES

29/01/26

05/02/26

00:00 - 08:00: Dispanible

08:00 - 09:59: (3414644)DESARROLLO DE
RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION

09:59 - 10:00: Disponible

- >

10:00 - 11:59: (3414645)DESARROLLO
¥ RESULTADOS DE APRENDIZAY: FORMACION
12/02/26

00:00 - 08:00: Dispanible

08:00 - 09:59: (3414644)DESARROLLO DE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION
VIRTUAL.

-O

09:59 - 10:00: Disponible

10:00 - 11:59: (3414645)DESARROLLO
¥ 2ESULTAD08 DF APAENDIZASE FORMACIAN
15/02/26

00:00 - 08:00: Disponible

08:00 - 09:59: (3414644)DESARROLLO DE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION
VIRTUAL.

-D

09:59 - 10:00: Disponible
10:00 - 11:59: (3414645)DESARROLLO DE
v SUL DE APRENDIZAJE FORMACION

&0z
a 00:00 - 08:00: Disponible
08:00 - 09:59: (3414644)DESARROLLO DE
. RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION
VIRTUAL.

Bogets - Colombis- ~=181;

VIERNES

30/01/26

06/02/26

00:00 - 08:00: Disponible

08:00 - 09:53: (3414644)DESARROLLO DE
ESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION

- »
FE

VIRTUAL.
09:59 - 10:00:

isponible
m uu 11:59: (3414MS)DESARRDI.W DE
¥ RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION

00:00 - 08:00: Disponible
08:00 - 09:53: (3414644)DESARROLLO DE
ESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION

- »
FE

VIRTUAL.
09:53 - 10:00:

: Disponible
e e (3414Ms)u£smmm DE
¥ RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION
0226
00:00 - 08:00: Disponible

08:00 - 09:59; (2414644)DESARROLLO DE
ULTADOS DE APRENDIZAIE FORMACION

- »
=5 578

59 - 1 i ponible
10:00 - 11:59: (3414645]DESARROLLO DE
¥ RESUL 'APRENDIZAJE FORMACION

00:00 - 08:00: Disponible
08:00 - 09:59; (2414644)DESARROLLO DE
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOHN ALI CERVANTES FERRER

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

FECHA INICIAL: 02/02/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3414644 - 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 : 38,00

FICHA 3414658 - 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
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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 : 38,00

FICHA 3414645 - 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 : 38,00

FICHA 3414659 - 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 : 38,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 152,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JOHN ALI CERVANTES FERRER

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN
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