SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 10/03/2026

Sefior (a)

Coordinador JOSE ANTONIO SIERRA SALAZAR

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 9033727

Barranquilla
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes MARZO 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 gestién documental, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe
de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

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

serdn pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la Direccidon
administrativa y financiera de la Direccién 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 coordinacién académica de Automatizacién del Centro Nacional Colombo Aleman,
cumpliendo con lo establecido en la Guia de Orientaciones para la Formacién en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje AVA.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Presentar informes mensuales Gestion y cierre de las fichas Ver anexo 1.
en los cuales se evidencie los de Administracion

avances respecto al documental en el entorno
laboral asignadas para el
periodo 03/02/26 al 02/03/26
logrando un 32% de

cumplimiento de los
indicadores, metas u objetivos

ropuestos para el area y/o e .
prop P y/ certificacion, equivalentes a

proceso en el que interviene; y 97 aprendices aprobados,
un informe final al terminar la destacando el hecho que

ejecucion del contrato. hubo un total de 105
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aprendices que nunca
ingresaron al curso y 43 que
ingresaron, pero no realizaron
actividad alguna, estos 148
aprendices impactan
negativamente él % de
certificacion.

2 Asociar aprendices a la ruta de
aprendizaje en el aplicativo
Sofia plus dispuesto por la
entidad.

Asociacion de aprendices
en las cuatro (4) fichas de
DIGITACION DE TEXTOS
asignadas para el periodo
03/03/26 al 30/03/26,
realizando la asociacién de
aprendices el mismo dia de

inicio de la formacion.

Evidencias en SOFIA vy
ZAJUNA. Ver anexo 2.

3 Realizar el alistamiento de las
actividades de aprendizaje a
orientar teniendo en cuenta:
ambientes, nUmero 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 en el LMS
ZAJUNA de las 4 fichas
asignadas para que los
aprendices accedieran el
mismo dia de inicio de la
formacién 03/03/26, como
efectivamente sucedié.

Evidencias en ZAJUNA del
ingreso de los aprendices
al LMS el mismo dia de
inicio de la formacién. Ver

anexo 3.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este informe. Una vez

finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalizacion

Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados

de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte

integral del presente informe de ejecucion contractual.
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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 presentacién del informe de
ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizado.

N0.6009497749 de la planilla del operador SOI, periodo febrero de 2026 (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Anti tramites”).

Evidencias en (xx) folios.

Cordialmente,

~— 2\
Ny C oy

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

Recibi a satisfaccion:

—

Firma: JOSE ANT ERRA SALAZAR, Cookdinador Metalmecanica.

Supervisor(a) Cgrtrato No. 9033727
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Anexo 1: GESTION Y CIERRE FICHAS DEL 03/02/26 AL 02/03/26:

FICHA TOTAL | APROBADOS| RETIRADOS [CANCELADOS| BASE CERTIFICACION | % DE CERTIFICACION| SIN INGRESAR |NO ACTIVIDAD| OBSEVACIONES CURSO(|LCH M1|LCH M2
3414644 80 20 2 58 78 26 29 12 03 de FEB al 02 de MAR ADEL NO NO
3414645 80 28 8 a4 72 39 20 15 03 de FEB al 02 de MAR ADEL NO NO
3414658 80 23 3 54 77 30 31 9 03 de FEB al 02 de MAR ADEL NO NO
3414659 80 26 2 52 78 33 25 7 03 de FEB al 02 de MAR ADEL NO NO
4 fichas 320 97 15 208 32 105 43

Anexo 2: Asociacidn y alistamiento de las 4 fichas asignadas del 03/03/26 al 30/03/26:

Y
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DIGITACION DE TEXTOS (3438891)

Mis cursos / P_13210301_V_3438891 R 8 C 9207 / ! AL PROCESO @

J)ANUNC\OS

SALUDC DE BIENVENIDA AL PROCESO FORMATIVO

APERTURA DE ACTIVIDADES =

Mover Configuraciones ¥

[ Mostrar respuestas anidadas ¢ | [ Mover este debate a.

SALUDO DE BIENVENIDA AL PROCESO FORMATIVO
de JOHN ALl CERVANTES FERRER - martes, 3 de marzo de 2026, 08:57

Cordial saludo sprecados sprendices es n placer ara m como istructo y para 1 SENA Centro Nacional Colembe Alemén de arranquile - ATL dares a bienvenida  proceso formativo DIGITACION DE TEXTOS con ficha # 3438891 con una duracién
de 40 horas, iniciando el y finalizando el dan a SOFIA PLUS con usuarioy clave asignados y luego LMS SENA en la parte superior derecha de la pantalla, dando clic sobre el curso se le desplegard en la parte
central de su pantalla el mend del curso.

Mi nomisre s John Ali Cervantes Ferrer, seré su instructor, estaré acompariandolos y guiandolos en esta formacion de modalidad 100% virtual, contécteme a través del foro de dudas e inquietudes, mensajeria intema o al correo electronicor
alifers54105@gmail.com

Los invite a consultar con interés y entusiasmo en el mend general del curso a través de cada uno de los botones a siguiente informacién: Anuncios al ingresar a la plataforma observa en el menti o panel de navegacién cada anuncio con su titulo, de dic
sobre el titulo para ver el ido del anuncio, i6n del Programa, el del proceso formativo, las actividades iniciales, las actividades de aprendizaje, los tutoriales para el manejo de la plataforma y el reglamento del aprendizy en el
botén “Software requerido”, los requisitos de sistema para el correcto funcionamiento de la plataforma

Fecha mxima recepci6n de evidencias 29 de marzo de 2026 hasta las 23:59. Espero que cada uno de Ustedes mantenga una dindmica i6n, y realizando cada una de las actividades propuestas, es decir de acuerdo con
el cronograma de actividades.

Los datos de contacto en el centro para actualizar sus dates son: correo: certi edu. i todos!

CION DE TEXTOS (3438891)

Mis cursos / P_13210301_V_3438891_R_8_C_ 9207 / ANUNCIOS / APERTURA DE ACTIVIDADES @
APERTURA DE ACTIVIDADES
-+ SALUDO DE BIENVENIDA AL PROCESO FORMATIVO FECHAS SESIONES EN LINEA Y ATENCION SINCRONICA =~

|| Mostrar respuestas anidadas Mover este debate a..

Mover Configuraciones

APERTURA DE ACTIVIDADES
de JOHN ALI CERVANTES FERRER - martes, 3 de marzo de 2026, 09:03

estimad i

SENA, del 03 al 05 de MARZO, es decir durante los 2 primeros dias habiles del curso, los invito a realizar |as actividades iniciales del curso, asi como un recomido por el LMS: Entrando con usuario y clave a SOFIA PLUS
y LMS ZAJUNA, una vez en el curso: Ingrese Actividades Iniciales del ment general del curso. Tenga en cuenta que desde el momento de recibir el correo de bienvenida, se deben esperar al menos unas & horas pars que sincrenicen los sistemas SOFIA
PLUS y ZAJUNA estas actividades estaran habilitadas hasta Ia finalizacion de la unidad 1 que ird del 03 al 09 de marzo de 2025.

1 izacién de sus datos Sofia plus registrados al momento de la inscripcién el programa de formacién. 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 certificacion.

2. Sondeo de saberes previos, cuyo objetivo es que 05 aprendices perciban el programa como un espacio de ensefianza y aprendizzle:

3. Participacién en el foro social, se busca que los aprendices con fieros y tutor para eintereses de

4. Evaluacién de la induccion, reslicela después de haber hecho el recorrido por Is plataforma.

5. Actividad de aprendizsje 1, empiece a cesarrallaria después de haber hecho el recorrido por la plataforma y las actividades iniciales, IRA DEL 03/03 AL 08/03,

Asi mismo estan invitados a la Sesion en linea de Bienvenida y unidad 1: 05/03/26 10 AMM. Ingrese a través de Sesion en linea en el men( general del curso o a través del siguiente link: https://us04web.zoom.us/j/723591557757
p 1 (Clave de acceso: 654321)

No olvide que para garantizar el éxito en el desarrollo del programa es importante sequir las pautas dadas por el instructor a través dis los anuncios publicados en ZAJUNA por el instructor, en ellos encontraré una guia completa de cada una de las etapas
del proceso formativo, consulte cronograma 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 aut6 son coreo: i edu.co Gracias por su amable atenci6n.
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ANEXO 3 Evidencias ingreso de aprendices al LMS el mismo dia de inicio de la formacién:

DIGITACION DE TEXTOS (3438896)

Mis cursos / P_13210301.V_3438896 R 8 C 9207 / Actividades iniciales / Foro Social / foro de presentacion

, Foro Sodial
foro de presentacion

Presentacion =

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

La fecha Iimite para publicar en este foro fue lunes, 9 de marzo de 2026, 23:59.

de CLAUDIA LILIANA SANCHEZ FISGATIVA - martes, 3 de marzo de 2026, 17:26
Cordial saludo

Mi nombre es Claudia Liliana Sanchez Fisgativa tengo 40 afios soy administradora de empresas en este momento no me encuentro trabajando estoy dedicada al hogar y me gusta hacer cursos cortes para tener mas conocimiento y aprovechar mis ratos
libres y obtener mas conocimiento para mi vida profesional la expectativa que tengo con el curso es de ebtener mas conocimiento y mucho aprendizaje para poderlo aprovechar

muchas gracias
Enlace permanente Borrar Responder
Re: foro de presentacion
A de JOHN ALI CERVANTES FERRER - miércoles, 4 de marzo de 2026, 06:39
Bienvenida estimada CLAUDIA LILIANA, es para mi un leer su interesante i6n y contar con su valiosa participacién en el proceso, espero total dedicacion y compromiso de su parte en el desarrollo de cada actividad de
aprendizaje, gracias por su amable aten
Enlace permanente Mostrar mensaje anterior Editar Borrar Responder

DIGITACION DE TEXTOS (3438893)

Mis cursos / P_13210301_V_3438893 R 8 C 9207 / Activi iniciales / ial / i6 @

L Foro Social
Presentacion

Presentacion =~

[ Mostrar respuestas anidadas ¢ | [ Mover este debate a. 2| Mover

La fecha limite para publicar en este foro fue lunes, 9 de marzo de 2026, 23:59,

Presentacion
de ZORAYA JOULIETH GRANJA MENA - martes, 3 de marzo de 2026, 15:08

Cordial saludo,
Instructer y compafieros.

Mucho gusto, me llamo Zoraya Granja, vivo en Cali, soy auxiliar administrativa y me inseribi  este curso porque me ayudaré a mejorar mis competencias laborales

Enlace permanente  Editar  Borar  Responger

: Presentaciol
V4P'W de JOHN ALI CERVANTES FERRER - miércoles, 4 de marzo de 2026, 06:42

Bienvenida estimada ZORAYA, es para mi un enorme placer leer su interesante presentacion y contar con su valiosa participacion en el proceso, espero total dedicacion y compromiso de su parte en el desarrollo de cada actividad de aprendizaje,
gracias por su amabie atencién.

Enlacepermanente  Mostrar menssjeanterior  Editar  Dividir  Borar  Responder
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DIAGRAMADADO INSTRUCTOR MARZO DE 2026:

IOHN ALI CERVANTES

Fecha Final

= Bandeja de farea

271172026 =]
Horario
Vista del Horarie Mensual ~
[[] Tremeo Dispanibie
[l Evento Asignade
[l Evente Seleccionade
LUKES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERKES
23/02/26 24/02/26 25/02/26 25/02/26 27/02/26
Disponible N Disponible: Disponible Disponible: Disponible
(2414644)DESARROLLO DE (3414644)DESARROLLO (2414644) DESARROLLO DE (34146420 (2414644)DESARROLLO DE
RESULTADOS DE APRENDIZAIE FORMACION . RESULTABOE B APRENDIZASE FORMACION . SESULTAROE DA APRENDIZESE FORMACION RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION . SESULTABOE DA APRENDIZEOE FORMACION
VIRTUAL
D\spwnihle Disponible e 9 - 1 Disponitle Dispmhle Disponible
(2414645)DESARROLLO DE (3414645)DESARROLLO DE (#146a5)0ESARROLLO D (3414645)DESARROLLO DE (2414645)DESARROLLO DE
2ESULTADoS DR APRENDIZESE FORVACION 7 RESULTADOS D APRENDIZAE FORMACION 7 RESULTABGS D APRENDIZAE FORMACE ¥ RESULTADOS D APRENDIZAY: FORMACION 7 RESULTADGS DA APRENBIZAOE FORMACIEN v
02/03/76 03703/26 04]03/26 05]03/26 06]03/26
00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible s 00:00 - 08:00: Disponible a 00:00 - 08:00: Disponible: 00:00 - 08:00: Disponible
4644)DESARROLLO DE (3438853)DESARROLLO DE 38853)DESARROLLD DE (3438853 )DESARROLLO DE 0 - 09:59: (3438893 DESARROLLO DE
FORMACION

o (341
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
VIRTUAL.

(=R Disponible
1:59: (3414645)DESARROLLO DE
REII.TADDS I!E /APRENDIZAJE FORMACION

usfu:vzs

Disponible

us 00 - 09:53: (3438893)DESARROLLO DE
RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION
VIRTUAL.

08:00 - 09:59; (.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE FOI
VIRTUAL.

(T m;pnmhle
(3438854)DESARROLLO DE

AESULTADOE DE APRENDIZESE FORMACIAN

23]03/26

uu uo ua 00: msuwnihle
(3438893)DESARROLLO DE

RESULTADGR DE APRENDIZASE FORMACION

VIRTUAL.

n 9-1

Disponible
(3438894)DESARROLLO DE
REII.TADDS DE AWEI'DIZME FORMACION

a

. RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMAGION

VIRTUAL.
s Disponible

3438894) DESARROLLO DE

J REEIILTIDBE IDE APRENDIZAJE FORMACION

10/03/26

Disponible:
08:00 - 09:59: (3438893)DESARROLLO DE
RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION

-

Disponible
(3438893)DESARROLLO DE
RESULTADOS DE APRENDIZAIE FORMACIGN
VIRTUAL.
=L

-

Disponible
(3438894)DESARROLLO DE
I\EEULTIDDE DE APRENDIZAJE FORMACION

24]03/26
a 00:00 - 08:00: Disponible

4

(3438893) DESARROLLO DE
. RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION
RTUAL.
pEE=R Disponible:

(3438894)DESARROLLO DE
v REEIILTIDBE IDE APRENDIZAJE FORMACION

(34
. RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACI!

= =T Disponisle
0 - 11:55: (3438894)DESARROLLO DE
= RESII.TAHBS DE APRENDIZAJE FORMACION

0: Disponible
us 00 - 03:53%: (3438893) DESARROLLO I]E
. RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACIH
VIRTUAL,

Disponible
S E S Sl
ITADOS DE APRENDIZAJE FORMACI(

Disponible
PR
. nEsum\nus DE APRENDIZAJE FORMACI
C 3 T Dlspnmhle
e
7 RESULTABGS D APRENDIZAE FORMALE
25/03/76
a 00:00 - 08:00: Disponisle
08:00 - 09:59: (3438893)DESARROLLO DE
. RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACI

SO0 T
(3428894) DESARROLLD DE
¥ RESULTADGS DA APRENBIZATE FORMACION

. RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION
VIRTUAL.

09:59 - m-nﬂ Disponible
(3438894)DESARROLLO DE
¥ RESULTADOS DE APRENDIZAOE FORMACION
12703728
a 00:00 - 08:00: Disponible.
08:00 - 09:59: (3438893)DESARROLLO DE
. RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION

7 RESULTADDS D APRENDIZA FORMACION
26]03/26

. 00:00 - 08:00: Disponible:

(3438893)DESARROLLO DE

. RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION

msl

Disponible
(3438894)DESARROLLO DE
v RESIILTABOS 'DE APRENDIZAJE FORMACION

RESULTADOS DE APRENDIZAIE FORMACION
VIRTUAL.

09:59 - 10:00: Disponible
10:00 - 11:59: (3438894)DESARROLLO DE
= RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION

0: Disponible
ue 00 - 03:5%: (3438893)DESARROLLO DE
ESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION

-D

=TT Dispamhla
(3438894)DESARROLLO DE
7 RESULTADOS DA APRENIZAOE FORMACIEN
27]03/26
a 00:00 - 08:00: Disponible
08:00 - 09:59: (3438693)DESARROLLO DE
. RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMACION
VIRTUAL,

=L Disponible
nxm)u(smmlm oE

[E
Y REsummus DE APREN

- > - >

- >
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOHN ALI CERVANTES FERRER

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3438896 - DIGITACION DE TEXTOS
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3438894 - DIGITACION DE TEXTOS
DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 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 : 2,00

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

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.
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IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

FICHA 3438893 - DIGITACION DE TEXTOS
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3438891 - DIGITACION DE TEXTOS
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

IDENTIFICAR LOS TIPOS DE DISPOSITIVOS DE ENTRADA, LAS TECLAS, SUS FUNCIONES Y POSICION DE LAS MANOS, PARA SU USO
ADECUADO EN LA DIGITACION DE TEXTOS.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

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 : 2,00

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.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

10/03/26 12:52 Page 4 of 5




TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 168,00

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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