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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica, Cesar- Noviembre de 2020

Sefior (a)

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1336102
COORDINADOR ACADEMICO
Titulada/complementaria

Aguachica

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Noviembre del afio 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR. 1336102 del afio 2020

ACENETH MEDINA MONSALVE, identificado con la cédula de ciudadania No. 49.668.132 de
Aguachia - Cesar, en mi calidad de Contratista del SENA, en Instructora en el area de Gestion de
mercados, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTAY OCHO
MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL SETECIENTOS CUARENTACINCO PESOS M/CTE.
(538.255.745). COP incluido IVA (De conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el
contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: un primer
pago en el mes de febrero por valor de tres millones trescientos cuarenta y dos mil setecientos
treinta y cinco pesos m/cte. (3.342.735), 2) nueve (9) pagos iguales en los meses de marzo a
noviembre por valor de tres millones setecientos catorce mil ciento cincuenta pesos m/cte.
(3.714.150) cada uno. 3) un ultimo pago en el mes de diciembre por valor de un millon cuatrocientos
ochenta y cinco mil seiscientos sesenta pesos m/cte. (1.485.660)

Plazo: El plazo establecido para la ejecucion de contrato esta sujeto al Plan de Contratacién de
Instructores el cual se proyecta como fecha maxima determinacion el 12 de diciembre de 2020

OBIJETO: Prestar los servicios personales de caracter temporal, como instructor en el area de
(Ver anexo 2) para impartir formacion profesional inte gral Presencial en los Programas de
Formacién Regular Titulada y/é6 Complementaria del Centro Agroempresarial en el
Departamento del Cesar.
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CLAUSULA No. 2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Orientar la formacién de
aprendices en el area, en las
competencias, los resultados

de aprendizaje
y las actividades de los
proyectos de  formacion

programados, dentro de los
tiempos que, para cada
accion, se determine por parte
del centro de formacion.

Impartir formaciéon para
los

2066944 tecndlogos en
gestion

Documental

Nombre del proyecto
Fortalecimiento de
procesos
Documentales teniendo en
cuenta el ciclo vital de los
documentos y
Fondos
mediante una
Empresa simulada
Actividad del proyecto:

los

acumulados

Producir documentos
teniendo en

Cuenta las técnicas de:
digitacion,

Redaccién y  normas
técnicas

Colombianas vigentes para
la

Elaboraciéon y presentaciéon
dela

Documentacion.
Resultado

¢ Ordenar los documentos
de archivo en soporte
fisico y electrénico

teniendo en cuenta las
Tablas de Retencion
Documental, el principio

de orden original y las
normas de seguridad vy
salud en el trabajo.

Fotografia, capture de pantalla
de la formacion través de
Whatsapp

https://drive.google.com/drive/
folders/1SQamlywxXjbWCQvX0
B39BppZJZsqyaYt

https://drive.google.com/drive/
folders/1rpWd41V40P2cn58 x6
6Dy3AtzQ5nUVAU

https://drive.google.com/drive/
folders/1uK8tFWODDFScsGPR2e
AS5HREulvY8uVhl

https://drive.google.com/drive/
folders/1VQ1w0OUgMMtR3oidvK
1kYhHN-31Zj8iPM

https://drive.google.com/drive/
folders/1vJ22puiAjtF3020-
3JHVgLEjYat4SMhb

https://drive.google.com/drive/
folders/1QAfET8BSVp9sqCc7c0d
18QCIp9l6wKeO

www.sena.edu.co
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https://drive.google.com/drive/folders/1SQamlywxXjbWCQvX0B39BppZJZsqyaYt
https://drive.google.com/drive/folders/1SQamlywxXjbWCQvX0B39BppZJZsqyaYt
https://drive.google.com/drive/folders/1SQamlywxXjbWCQvX0B39BppZJZsqyaYt
https://drive.google.com/drive/folders/1rpWd41V4oP2cn58_x66Dy3AtzQ5nUvAU
https://drive.google.com/drive/folders/1rpWd41V4oP2cn58_x66Dy3AtzQ5nUvAU
https://drive.google.com/drive/folders/1rpWd41V4oP2cn58_x66Dy3AtzQ5nUvAU
https://drive.google.com/drive/folders/1uK8tFWODDFScsGPR2eA5HREulvY8uVh1
https://drive.google.com/drive/folders/1uK8tFWODDFScsGPR2eA5HREulvY8uVh1
https://drive.google.com/drive/folders/1uK8tFWODDFScsGPR2eA5HREulvY8uVh1
https://drive.google.com/drive/folders/1VQ1w0UqMMtR3oidvK1kYhHN-31Zj8jPM
https://drive.google.com/drive/folders/1VQ1w0UqMMtR3oidvK1kYhHN-31Zj8jPM
https://drive.google.com/drive/folders/1VQ1w0UqMMtR3oidvK1kYhHN-31Zj8jPM
https://drive.google.com/drive/folders/1vJ22puiAjtF302O-3JHVqLEjYat4SMhb
https://drive.google.com/drive/folders/1vJ22puiAjtF302O-3JHVqLEjYat4SMhb
https://drive.google.com/drive/folders/1vJ22puiAjtF302O-3JHVqLEjYat4SMhb
https://drive.google.com/drive/folders/1QAfET8BSVp9sqCc7c0d18QClp9I6wKeO
https://drive.google.com/drive/folders/1QAfET8BSVp9sqCc7c0d18QClp9I6wKeO
https://drive.google.com/drive/folders/1QAfET8BSVp9sqCc7c0d18QClp9I6wKeO

SENA

IN

siqa

e Describir documentos de
archivo en soporte fisico y
electrénico, teniendo en
cuenta la  normativa,
tecnologia disponible vy
politica de la organizacién
1908215 tecndlogos

En gestidon documental
Nombre del proyecto

Guia para implementar la
gestion

Documental en las
organizaciones

Publicas o privadas
Actividad del proyecto:

elaborary
Presentar la guia para
implementar

La gestion documental,
detallando

Las actividades realizadas y
los

Instrumentos utilizados.
Resultado

) aplicar los
procedimientos,
tendientes al control de los
documentos de archivo,
teniendo en cuenta las
normas técnicas, de
seguridad y salud
ocupacional, las
institucionales, las de
gestiéon de la calidad vy la
legislacidn vigente.

. administrar los
documentos y/o la
informacion microfilmada,
digitalizada y/o

automatizada, a través de

www.sena.edu.co
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la tecnologia y los medios
disponibles para su
consulta, recuperacién vy
control, de acuerdo con las
politicas de la organizacién
y la legislacion vigente.

1908515 Tecndlogos

En gestion Administrativa
Nombre del proyecto
Implementacién Del
Programa De Gestién
Documental Para una
Empresa del sector Publico
de Aguachica Cesar con las
Normatividad Vigente.
Actividad del proyecto: e
proyectar el plan de accién
del modelo de gestion
documental teniendo en
cuenta la  tecnologia
disponible

Resultado

Recibir los documentos
internos y externos de la
empresa, teniendo en
cuenta el manual de
gestion documental, las
normas técnicas y las de
gestion de la calidad; la
legislacion vigente y la
tecnologia disponible.

Despachar los documentos
de acuerdo con los
requerimientos de las
unidades administrativas,
las  politicas de Ia
organizacién, las normas
técnicas, las de gestion de

www.sena.edu.co
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la calidad, la legislacidon
vigente, y la tecnologia
disponible.
2. | Planeary ejecutar el desarrollo | Desarrollo de guias de | Guias de aprendizaje en el
curricular del programa (s) que | aprendizaje por resultados | portafolio que se encuentra
se le asignen durante Ila | asigados en el programa | compartido en drive.
ejecucion de su contrato | de Gestion Documental, y
(Proyecto de  formacion, | Gestion Administrativa ,
Planeacién pedagodgica y los | fichas 2066944 y 1908215 | https://drive.google.com/drive/
recursos didacticos que | 1908515 folders/1KGa7 JVXK6HtgqRfBFb
sincluyen guia de aprendizaje, dNOk37QMCrkvV
material de apoyo a |la
formacion e instrumentos de https://drive.google.com/drive/
evaluacion). folders/1xz6cOFBBuJVTkVp9nnlv
HpUKAyMd8H14
https://drive.google.com/drive/
folders/1y1hD9gWqOf-
KAwSXqT1QulLbvgOJLC73Z
3. | Identificar los aprendizajes | No aplica este mes. No aplca este mes..
previos, estilos y ritmos de
aprendizaje del aprendiz que
ingresa al proceso formativo
de acuerdo con lineamientos
institucionales
4. | Participar en el proceso de No aplica este mes. No aplica este mes.
induccion de los aprendices.
5 | Realizar seguimiento a los No aplica No aplica
aprendices en etapa
productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a la
bitacora virtual del aprendiz
cuando le sean asignados.
6. | Lievar  control de las | Registro de inasistencia en | Registros Drive.
inasistencias de los aprendices | Drive https://docs.google.com/spread
a la formacion, registrar en el sheets/d/1XZ2NVmDfW5DBNK9
aplicativo institucional las oCvKZFHdIQWLYSixWomHAIAFd
inasistencias y reportar a la

www.sena.edu.co
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https://drive.google.com/drive/folders/1KGa7_JVXK6HtgqRfBFbdNOk37QMCrkVV
https://drive.google.com/drive/folders/1KGa7_JVXK6HtgqRfBFbdNOk37QMCrkVV
https://drive.google.com/drive/folders/1KGa7_JVXK6HtgqRfBFbdNOk37QMCrkVV
https://drive.google.com/drive/folders/1xz6c0FBBuJvTkVp9nnIvHpUKAyMd8H14
https://drive.google.com/drive/folders/1xz6c0FBBuJvTkVp9nnIvHpUKAyMd8H14
https://drive.google.com/drive/folders/1xz6c0FBBuJvTkVp9nnIvHpUKAyMd8H14
https://drive.google.com/drive/folders/1y1hD9gWqOf-KAwSXqT1QuLbvgOJLC73Z
https://drive.google.com/drive/folders/1y1hD9gWqOf-KAwSXqT1QuLbvgOJLC73Z
https://drive.google.com/drive/folders/1y1hD9gWqOf-KAwSXqT1QuLbvgOJLC73Z
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XZ2NVmDfW5DBNK9oCvKZFHdIQWLYSixWomHAIAFdhlQ/edit?ts=5f2b18bd#gid=1118395173
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XZ2NVmDfW5DBNK9oCvKZFHdIQWLYSixWomHAIAFdhlQ/edit?ts=5f2b18bd#gid=1118395173
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XZ2NVmDfW5DBNK9oCvKZFHdIQWLYSixWomHAIAFdhlQ/edit?ts=5f2b18bd#gid=1118395173
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coordinacion académica las
novedades para aplicacién del
reglamento del aprendiz.

hlQ/edit?ts=5f2b18bd#gid=1118
395173

https://docs.google.com/spread
sheets/d/1wp2TRp1EyBhQgFEkz
Nbzj-

9hZ cE bmgpDHgRaUOgvO0/edit
?ts=5f2ad0a8#gid=1317604721

https://docs.google.com/spread
sheets/d/17ZAlyeGT3WYPMkpZI
coD6WUHIWI7ZAUXdzMIQdyXTf
MO/edit?ts=5f2ad77d#gid=1771
271481

Asociar los aprendices a la ruta
de aprendizaje en el aplicativo
institucional una vez el
aspirante esté en estado
matriculado vy verificar con el
reporte que todos aparezcan
en formacién.

No aplica

No aplica

Emitir los juicios de evaluacidn
con base en la valoracién de
las evidencias de aprendizaje y
registrarlas en los aplicativos
institucionales (administrativo
y académico), maximo tres (3)
dias después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.

No aplica este mes.

No aplica este mes.

Usar y gestionar las diferentes
plataformas tecnoldgicas
institucionales de  apoyo
académico y administrativo
relacionado con su rol,
actualizando vy registrando de
manera veraz y oportuna cada

N/A

N/A

www.sena.edu.co
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XZ2NVmDfW5DBNK9oCvKZFHdIQWLYSixWomHAIAFdhlQ/edit?ts=5f2b18bd#gid=1118395173
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XZ2NVmDfW5DBNK9oCvKZFHdIQWLYSixWomHAIAFdhlQ/edit?ts=5f2b18bd#gid=1118395173
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wp2TRp1EyBhQqFEkzNbzj-9hZ_cE_bmgpDHqRaUOgv0/edit?ts=5f2ad0a8#gid=1317604721
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wp2TRp1EyBhQqFEkzNbzj-9hZ_cE_bmgpDHqRaUOgv0/edit?ts=5f2ad0a8#gid=1317604721
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wp2TRp1EyBhQqFEkzNbzj-9hZ_cE_bmgpDHqRaUOgv0/edit?ts=5f2ad0a8#gid=1317604721
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wp2TRp1EyBhQqFEkzNbzj-9hZ_cE_bmgpDHqRaUOgv0/edit?ts=5f2ad0a8#gid=1317604721
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wp2TRp1EyBhQqFEkzNbzj-9hZ_cE_bmgpDHqRaUOgv0/edit?ts=5f2ad0a8#gid=1317604721
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ZZAlyeGT3WYPMkpZIcoD6WUHlWl7AUXdzMIQdyXTfM0/edit?ts=5f2ad77d#gid=1771271481
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ZZAlyeGT3WYPMkpZIcoD6WUHlWl7AUXdzMIQdyXTfM0/edit?ts=5f2ad77d#gid=1771271481
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ZZAlyeGT3WYPMkpZIcoD6WUHlWl7AUXdzMIQdyXTfM0/edit?ts=5f2ad77d#gid=1771271481
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ZZAlyeGT3WYPMkpZIcoD6WUHlWl7AUXdzMIQdyXTfM0/edit?ts=5f2ad77d#gid=1771271481
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ZZAlyeGT3WYPMkpZIcoD6WUHlWl7AUXdzMIQdyXTfM0/edit?ts=5f2ad77d#gid=1771271481
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una de las acciones que
integran el proceso formativo

10

Participar en la formulacién de
proyectos de investigacion
aplicada, innovacion
pedagégica y  desarrollo
tecnoldgico, de interés
institucional SENNOVA.

N/A

N/A

11.

Participar en los equipos,
grupos, comités, proyectos y
demas instancias
institucionales que lo
requieran.

N/A

N/A

12

Desplazarse a otras ciudades o
municipios  diferentes  al
domicilio contractual para el
cumplimiento del contrato, en
caso de que se requiera.

N/A

N/A

13.

Presentar el de

eventos en

reporte
SOFIA  PLUS
(Programacién  con  visto
bueno del coordinador
académico o misional) en los
dias establecidos por el centro,
al supervisor correspondiente
y los demas soportes
requeridos para la legalizacién
del pago.

Descargue de horas desde
sofia plus.

Adjunto reporte de eventos en
pdf.

14

Llevar y mantener actualizado
el portafolio de evidencias del
instructor segun lo indica la
guia para desarrollar procesos
formativos.

Se elaboré
google drive

portafolio

Portafolio adjunto en carpetas
en google drive.

https://drive.google.com/drive/
folders/1VQ1w0OUgMMtR30idvK
1kYhHN-31Zj8iPM

www.sena.edu.co
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https://drive.google.com/drive/folders/1VQ1w0UqMMtR3oidvK1kYhHN-31Zj8jPM
https://drive.google.com/drive/folders/1VQ1w0UqMMtR3oidvK1kYhHN-31Zj8jPM
https://drive.google.com/drive/folders/1VQ1w0UqMMtR3oidvK1kYhHN-31Zj8jPM
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https://drive.google.com/drive/
folders/1vJ22puiAjtF3020-
3JHVqgLEjYat4SMhb

https://drive.google.com/drive/
folders/1QAfET8BSVp9sqCc7c0d
18QCIp9l6wKeO

15.

Responder por la custodia vy
buen uso de equipos, bienes e
inventario asignado a su cargo
o puestos bajo su cuidado, que
el centro o lugar donde se
desarrolle la formacion le
facilite para el desarrollo de su
objeto contractual y hacer
entrega formal de acuerdo con
los lineamientos
institucionales.

N/A

N/A

16.

Apoyar los procesos de
Aseguramiento de la calidad
cuando la entidad lo requiera.

N/A

N/A

17

Apoyar ta planeacion y el
alistamiento de los materiales
de formacién, propios de su
area y apoyar los procesos de
evaluacién y/o parte técnica
de la supervision de Ia
adquisicion de bienes y/o
servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con la ley
1474 de 2011 y requerimiento
de la institucién.

N/A

N/A

18

Adoptar en la formacion las

diferentes estrategias
pedagégicas que la entidad
dispone como son:
Worldskills, Senasoft,

N/A

N/A

www.sena.edu.co
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https://drive.google.com/drive/folders/1vJ22puiAjtF302O-3JHVqLEjYat4SMhb
https://drive.google.com/drive/folders/1vJ22puiAjtF302O-3JHVqLEjYat4SMhb
https://drive.google.com/drive/folders/1vJ22puiAjtF302O-3JHVqLEjYat4SMhb
https://drive.google.com/drive/folders/1QAfET8BSVp9sqCc7c0d18QClp9I6wKeO
https://drive.google.com/drive/folders/1QAfET8BSVp9sqCc7c0d18QClp9I6wKeO
https://drive.google.com/drive/folders/1QAfET8BSVp9sqCc7c0d18QClp9I6wKeO
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Bootcamp,
entre otras.

cocina gourmet,

19.

Participar en procesos de
promocion y divulgacion de la
oferta educativa, servicios vy
actividades de divulgacion
tecnoldgica programada por el
Centro.

N/A

N/A

20

Participar en las labores de
montaje y puesta en marcha
de equipos y maquinaria
utilizados en la formacion
profesional integral, cuando
ésta sea requerida.

N/A

N/A

21.

Rendir oportunamente los
informes requeridos sobre las
acciones encomendadas y los
productos resultantes de
procesos de formacion
profesional

Presentar el

Respectivo

informe Mensual con los
soportes solicitados por

supervision.

Informe mensual presentado en
pdf, visible en secop ii.

22.

Solicitar oportunamente los
elementos necesarios para
desarrollar eficazmente su
labor técnico pedagdgica

N/A

N/A

23.

Incorporar las tendencias
tecnolégicas, pedagodgicas y de
gestion a las estructuras
curriculares por competencias
laborales de las diferentes
acciones de formacién
profesional

Utilizacion de Didacticas
pedagdgicas a través de los

medios

habilitados en

ambientes asignados.

tecnolégicos

los

Captures.
Whatsapp
Google drive
Gmail

24,

Asegurar la  organizacion,
mantenimiento y adecuada
utilizacion de los recursos que
hay en su ambiente laboral

N/A

N/A

www.sena.edu.co
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25 | Presentar agendas e informes
de legalizacion
correspondientes a las
ordenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar, N/A N/A
en un plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacion de
la comision.

26. Atender
oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato vy
presentar informes mensuales
de la ejecucion del contrato.

requerimientos que haga el | informe Mensual con los | contractual.
supervisor del contrato vy | soportes solicitados por
presentar informes mensuales | supervision el dia.

de la ejecucién del contrato

26. | Atender oportunamente los | Presentar el Respectivo | Informe mensual de ejecucuion

27 | Aplicar al proceso vy
aportar la certificacién de
la Norma de Competencia
Laboral para la funcién de
instructor, con plazo N/A N/A
maximo a 30 de junio de
2020, o durante Ia
ejecuciéon del contrato si
el inicio de ejecucidn se da
posterior a esta fecha.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto
bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

GTH-F-062 V.06
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la
planilla 4357196114 pagada en operador SOl correspondiente al mes de Octubre del 2020.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

ACENETH MEDINA MONSALVE
Contratista

C.C. No. 49.668.132

Recibi a satisfaccion:

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
Supervisor(a) Contrato 1336102 de 2020

Coordinador académico
Grado 8.
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archivos para asi tener una buens realizacién de las actividades

Actividades de Reflexién Inicial

Dentro de los intereses empresariales est el de tener sus archivos
organizados, para ello se hace necesario conocer la evolucion de los archivos,
su terminclogia y procesos de mejora para su organizacién y conservacién,
este tipo de actividades permite a las empresas tener memoria de sus
tramites, gestion de recursos, direccidn estratégica dado 3 que son los
documentos en donde se registran y materializan las actividades que realiza el
talento humano de una empresa o institucion. La informacién contenida en
los documentos &s imprascindible para la toma de decisiones.

Por lo anterior, es necesario que intente dar respuesta a los siguientes
interrogantes, dentro del proceso de reflexién que se esta abordando:
O sSabe que es ad... Leer més
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ACENETH MEDINA MONSALVE

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/11/2020 00:00:00
FECHA FINAL: 30/11/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2066944 - 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.

20/11/20 02:13 PM

Page 1 of 9




+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.
CONVENIOS INTERNACIONALES.
TRANSFORMACION VITAL.

NATURALEZA.

+ 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
constitucién politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
02 PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS
03 RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA

04 PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE LA

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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.

20/11/20 02:13 PM
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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:

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

20/11/20 02:13 PM
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 72,00

FICHA 1908215 - GESTION DOCUMENTAL
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR TECNOLOGIAS DE INFORMACION COMO
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: APOYO AL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DE
LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON LA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS Y/O LA INFORMACION MICROFILMADA, DIGITALIZADA Y/O AUTOMATIZADA, A TRAVES DE LA
TECNOLOGIA Y LOS MEDIOS DISPONIBLES PARA SU CONSULTA, RECUPERACION Y CONTROL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

ALISTAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO QUE SE VAN A MICROFILMAR, DIGITALIZAR Y/O AUTOMATIZAR TENIENDO EN CUENTA
LAS TABLAS DE RETENCION Y DE VALORACION DOCUMENTAL, EL CODIGO DE ETICA, LAS NORMAS, PRINCIPIOS Y TECNICAS
ARCHIVISTICAS, Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA MICROFILMACION, DIGITALIZACION Y AUTOMATIZACION DE LOS DOCUMENTOS
DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL; LA LEGISLACION
VIGENTE, LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y DE OPERACION DE LOS EQUIPOS PARA LA IMPLEMENTACION DE
TECNOLOGIAS ARCHIVISTICAS.

ELABORAR PROPUESTAS PARA LA AUTOMATIZACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DE UNA ORGANIZACION,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS INSTITUCIONALES, LA LEGISLACION VIGENTE Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

VERIFICAR LA APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS PARA LA MICROFILMACION, DIGITALIZACION Y/O
AUTOMATIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LAS TABLAS DE RETENCION Y DE VALORACION
DOCUMENTAL, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Xl(J)EI\)/II_FI’_::\{/EANDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITAY

CONTROLAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE
+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y CON LAS
NECESIDADES INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR CONTROLES SOBRE LA UTILIZACION DE TE(}NOLOGIAS PARA LA SEGURIDAD Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS
DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS, TENDIENTES AL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS
NORMAS TECNICAS, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, LAS INSTITUCIONALES, LAS DE GESTION DE LA CALIDAD Y LA
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VIGENTE.

EVALUAR LA GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS ESTADISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
PRESENTAR LOS RESULTADOS DE LA VERIFICACION DE LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LAS
NORMAS TECNICAS Y LOS LINEAMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

VERIFICAR LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ARCHVISTICOS DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS Y LA
LEGISLACION VIGENTE.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE LA ORGANIZACION, APLICANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA
NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS TECNICAS DE COMUNICACION Y EL TRABAJO EN EQUIPO.

REALIZAR LA UBICACION TOPOGRAFICA DE LOS DOCUMENTOS TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

RECIBIR Y COTEJAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS O POR TRANSFERIR, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS
DE RETENCION, TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL, EL CRONOGRAMA, EL INVENTARIO DOCUMENTAL, LAS NORMAS
TECNICAS, LA NORMATIVIDAD DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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

ORGANIZAR FONDOS ACUMULADOS DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL, LOS PRINCIPIOS
ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS Y LA LEGISLACION VIGENTE.

ELABORAR CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES ESTRUCTURAS ORGANICO-
FUNCIONALES, APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, NORMAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL,
NORMAS Y TECNICAS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL, Y LA LEGISLACION VIGENTE.

ELABORAR INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION DOCUMENTAL, TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA
DISPONIBLE Y LA POLITICA INSTITUCIONAL, PARA LA POSTERIOR RECUPERACION DE LA INFORMACION.

RECOPILAR LA INFORMACION REQUERIDA PARA PLANEAR DE LA ORGANIZACION DEL FONDO ACUMULADO, DE ACUERDO CON
LAS NORMAS ESTABLECIDAS Y LAS POLITICAS DOCUMENTALES DE LA ORGANIZACION.
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESTAR EL SERVICIO DE INFORMACION Y CONSULTA A
USUARIOS DE ACUERDO CON SUS REQUERIMIENTOS,
POLITICAS INSTITUCIONALES, Y TERMINOS

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA'Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
ORAL.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y CON LA POLITICA
INSTITUCIONAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 55,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 1908515 - GESTION ADMINISTRATIVA
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INSTITUCIONALES.

+ 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 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
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LA LEGISLACION VIGENTE.

+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA'Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
ORAL.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 151,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL |  EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ACENETH MEDINA MONSALVE

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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