SENA

N

GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 19 de marzo de 2026

Sefior(a)

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

Supervisor (a) contrato nro. CO1.PCCNTR.8971975

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Gestion Documental y de la Informacién
Bogotd D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Marzo de 2026
Referencia: CO1.PCCNTR.8971975 del aiio 2026.

Juan Sebastian Bermudez Benavidez, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1026580221, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,
a continuacioén, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Cuarenta Y Nueve Millones
Setecientos Cuarenta Y Tres Mil Setecientos Dieciocho Pesos M/Cte. (549.743.718,) Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales, correspondientes a los meses
de Febrero a Noviembre de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones Setecientos Treinta Y Siete Mil
Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. ($4.737.497) b) Un (1) pago final, proporcional mes de
Diciembre de 2026, por valor de Dos Millones Trescientos Sesenta Y Ocho Mil Setecientos Cuarenta Y Ocho
Pesos M/Cte. (52.368.748).
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Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2026.

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecucion y evaluacion de la Formacion Profesional
Integral, conforme a la planificaciéon definida por el Centro de Gestién Administrativa , en modalidades
virtual para formacion Complementaria y/o titulada que forman parte de las familias: Gestidn
Administrativa, Gestidn Organizacional, Gestidn Documental, Bilingliismo Virtual y aquellas que sean

asignadas al Centro de Formacion.

Ejecucion mensual de actividades

SENA

N

Nro.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Contribuir a la aplicacién de los
principios del Proyecto
Educativo/Institucional en los
productos y recursos entregables,
armonizando las estrategias
pedagdgicas con la misidn y vision
institucional.

No se ejecutaron actividades
de esta obligacidn.

Ninguna

Aplicar los lineamientos vigentes del
Reglamento del Aprendiz y demas
directrices institucionales aplicables al
objeto contractual, en lo concerniente
a procesos formativos y a la gestion
académica asociada.

No se ejecutaron actividades
de esta obligacion.

Ninguna

Presentar y entregar los productos
pactados en el contrato y/o en el plan
de trabajo, incluyendo soportes de
aprendizaje  derivados de las
actividades formativas ejecutadas.

Portafolio del instructor:
Acta de Punto de Control,
Plan de trabajo, Fichas
Asignadas.

. | TRIM = Grupo
3142566.

Organizacion de Fondos
Acumulados | y II.

o | TRIM = Grupo
3142605.

Organizacion de Fondos
Acumulados II.

Archivo digital de la
Coordinacion.
(Ver Anexo).
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Desarrollar acciones de apoyo a la
formacién profesional conforme al
plan de trabajo y la programacion
previamente concertada para |la
entrega de productos, articuldndose
con la coordinacion académica
cuando se requiera.

Apoyo de Formacién
Presencial grupos 3142566 y
3142605; atencién a
presencial, listas de
asistencia.

Captura de pantalla de
la programacion vy listas
de asistencia. (Ver
anexo)

Aportar en la planeacion, ejecuciéon y
evaluacion de las actividades vy
procesos vinculados al contrato, vy
remitir los informes y soportes dentro
de los plazos acordados para su
verificacion.

No se ejecutaron actividades
de esta obligacion.

Ninguna

Registrar en Sofia Plus las novedades
definidas para el proceso,
garantizando oportunidad y
consistencia en los datos de matricula,
retiros, novedades y eventos
asociados a la formacion.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

Gestionar el registro de inasistencias y
reportar los casos que correspondan
(desercion, riesgo, situaciones de
convivencia y otras tipificadas),
siguiendo el procedimiento
institucional aplicable.

Juicios de evaluacion e
inasistencias injustificadas de
los aprendices cargados en el
aplicativo Sofia Plus.

Captura de pantalla del
aplicativo Sofia Plus.

Verificar la  coherencia de |Ia
informacién de aprendices y sus
contactos, incluidos datos de
acudientes y emergencia, e informar
al Supervisor o canal definido
cualquier inconsistencia identificada.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

Elaborar, actualizar y entregar los
ajustes razonables que correspondan,
documentando su aplicacion vy
evidencias, para asegurar inclusion y
equidad en el proceso formativo.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

10

Apoyar procesos de induccién vy
validacién de aprendizajes conforme a
los requerimientos del drea vy
lineamientos institucionales, dejando
evidencia de las actividades vy
resultados obtenidos.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

11

Registrar y documentar la informacion
relevante de aprendices requerida
para la trazabilidad del proceso,

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna
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garantizando reserva y el
cumplimiento de la politica de
tratamiento de datos.

12

Cumplir  las  disposiciones de
proteccion de datos personales
aplicables, de conformidad con el
Acuerdo 009 de 2016 del SENA Yy la Ley
1581 de 2012, y sus normas
concordantes.

No se ejecutaron actividades
de la obligacién.

Ninguna

13

Asistir a las reuniones técnicas vy
comités que sean convocados para
verificacion de productos y
seguimiento contractual, dejando
constancia o acta cuando se solicite,
dentro del alcance del contrato.

No se ejecutaron actividades
de esta obligacion.

Ninguna

14

Apoyar actividades de divulgacion y
promocién de programas y servicios
definidos en el contrato, aportando
piezas, insumos o soportes
verificables conforme al plan de
trabajo.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

15

Elaborar y remitir informes periddicos
sobre el avance y resultados de las
actividades contratadas, con
evidencias, alertas y acciones de
mejora, para efectos de seguimiento y
recibo a satisfaccion.

Planes de trabajo:
. | TRIM — Ficha
3142566:

Organizacion de Fondos
Acumulados Iy 1.

o | TRIM — Ficha
3142605:

Organizacion de Fondos
Acumulados II.

Captura de pantalla
(Ver anexo).

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados por el
Centro de Formacién, entregando
productos especificos relacionados
con las lineas  programaticas
establecidas y cumpliendo con las
politicas de propiedad intelectual.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

17

Aplicar las disposiciones vigentes en
gestion documental relacionadas con
el objeto, utilizando los instrumentos
institucionales (procesos,
procedimientos, formatos, plantillas y
formularios) definidos para tal fin.

Portafolio del instructor:
Plan de trabajo.

Archivo digital de la
Coordinacion
(Ver Anexo).
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18 | Garantizar el uso adecuado de los|Ambientes de formacién Fotografias de
ambientes de formacidny los recursos | donde se orienta formacién, |ambientes de formacién
asignados para la ejecucién del|piso noveno del CGA. o clase con
contrato, dejando los espacios en herramientas TIC.
condiciones de orden y disponibilidad (Ver anexo)
al cierre de cada actividad.

19 | Realizar el reintegro de materiales, | No se ejecutaron actividades |Ninguna
equipos y elementos de inventario a | de la obligacién.
cargo, en condiciones equivalentes a
las recibidas, reportando novedades y
asegurando su preservacion.

20 |Aportar los medios y herramientas | Uso mi propio computador Fotografia del
propias requeridas para cumplir las | para realizar las actividades | computador.
actividades contratadas, | contratadas. (Ver anexo).
manteniendo autonomia técnica y
operativa, salvo accesos
institucionales indispensables.

21 | Atender las circulares y resoluciones | No se ejecutaron actividades | Ninguna
aplicables al objeto contractual vy |de la obligacion.
mantener actualizado el Formato
Unico de Inventario Documental
(FUID) de los archivos a su cargo,
cuando aplique.

22 | Ejecutar actividades adicionales que | Seguimiento a prdcticas Pool, | Captura de pantalla de
se acuerden formalmente con el|elaboracién del documento |Classroom y documento
Supervisor mediante ajuste al plan de | proyecto formativo para trabajado proyecto
trabajo o acta, siempre dentro del|aprendices. formativo
marco del objeto contractual y sin
desbordar el alcance contratado.

23 | Implementar estrategias de formacion | No se ejecutaron actividades | Ninguna
inclusiva, con enfoque diferencial, | de la obligacidn.
garantizando equidad Y
personalizacién en los procesos de
enseflanza y aprendizaje, dejando
evidencia de su aplicacion.

24 | Participar en actividades de | No se ejecutaron actividades | Ninguna
monitoreo y evaluacidon definidas para | de la obligacion.
el contrato, aportando insumos y
andlisis que permitan identificar
avances, oportunidades de mejora y
retroalimentacion.

25 | Elaborar, actualizar, hacer | No se ejecutaron actividades | Ninguna

seguimiento y entregar los planes
asociados al proceso (mejoramiento,

de la obligacion.
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acompafiamiento, permanencia u
otros definidos), asegurando su
ejecucion conforme a lo pactado.

A continuacién, 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 para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacién 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 ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9499863932 referente al febrero de 2026.

Cordialmente,

e,

Juan Sebastian Bermudez Benavidez
Contratista
C.C. No. 1026580221

Miguel Angel Montenegro Castillo
Coordinador Académico
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.8971975 de 2026
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Evidencias.

Obligacion 3, 4, 7,15, 17

ACTA No. 058

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de seguimiento y evaluacion a |a calidad de la
Formacion Profesional Integral, Punto de control del Grupo 3142566 correspondiente al

programa Tecndlogo en Gestion Documental.

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., HORA INICIO: HORA FIN:
06 de marzo de 2026 12:20 horas 13:40 horas

LUGAR Y/O ENLACE: Coordinacion Académica de DIRECCION GENERAL / DISTRITO
Gestion Documental y de la CAPITAL / CENTRO DE GESTION
Informacidn, Ambiente 903 ADMINISTRATIVA.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Identificar el grupo, programacion y el equipo ejecutor

Aprendices que aparecen en formacion, pero no asistieron a la competencia (Aprendices
no conocidos)

Aprendices que desertaron del proceso de formacion:

Resultados de la formacidn y estado de los aprendices al corte del Punto de control
Aprendices en programacion individual de competencias

Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad

Aprendices que merecen reconocimiento
. Socializacion de los resultados juicios de evaluacion

0O =~ @ N s W

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Presentar informe actitudinal, académico y disciplinario de los aprendices del grupo 3142566,

correspondiente al programa Tecndlogo en Gestién Documental

DESARROLLO DE LA REUNION

Se rednen los instructores del equipo ejecutor, Juan Sebastian Bermudez Benavidez (Lider del
grupo), Daisy Carolina Prada Loaiza, Carlos David Diaz y Pedro Antonio Ramos, para elaborar el
informe de Punto de control y la trazabilidad de la Formacion Profesional Integral.

1. Identificar el grupo, programacion y el equipo ejecutor:
Informacion general del grupo 3142566:

Programa de formacion: Tecndlogo en Gestion Documental - Cddigo: 122901 — Version: 1
Proyecto Formativo: Disefio e implementacién de un programa de transferencias
documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas privadas — Codigo:
2001573

Trimestre actual de formacion del grupo: V Trimestre.

GOR-F-084 V02
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[ Gestion de Tiempos v
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Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales
del Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz
@ LMs
(& Matricula

[# Planeacion de la Formacion

& JUAN SEBASTIAN BERMUDEZ 7 LMS SENA

@ Ayuda y soporte

= Bandeja de tareas

Consultar Inasistencias de Aprendices

]

& Cambiar Clave

Salir &

Consultar Fichas de Caracterizacion*® 3142605 - GESTION DOCUMENTAL

=X

CC 1019603294 VALENTINA ZARATE

=]
RODRIGUEZ e

Consuitar Aprendiz*

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz
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NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA.
NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL

Aplicar estrategias pedagégicas
) luan Sebastian -
y/o planes de mejoramiento a L@
B Bermudez Benavidez L 3
los  aprendices con No
aprobado” o “D".

Daisy Carolina Prada
cios de los Loaiza

Resultados de  Aprendizaje
aprobados. (06/03/2026)

Evaluar los i

Carlos David Diaz
Entregar evidencias solicitadas
para soportar el proceso de
formacion.

Entregar a la Coordinacién

Pedro Antonio Ramos W
Académica el presente informe.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

APRUEB FIRMA O
DEPENDENCIA/ - -
NOMBRE A ‘OBSERVACION PARTICIPACION
EMPRESA
(s1/NO) VIRTUAL
luan Sebastian M
Bermudez Benavidez Centro de L@g
Gestion

Daisy Carolina Prada | Administrativa

Loaiza
Coordinacién N
L No aplica Ninguna
Académica de
Carlos David Diaz Gestion

Documental y

dela

Pedro Antonio Informacién w
Ramos
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SERVICIOMACIONAL DE APREMDIZAE - SEMA

SENA REGIOMAL DISTRITO CAPITAL
A CENTRO DE GESTION ADMIMISTRATIYA
DOCUMENTO NO CONTROLADO: PLAN DE TRABAJIO
Coordinacion Acadén| Gestidn Documental v de |2 Informacian Instructor [a): Juan Sebastian Bermudez Benavidez
Programa: Tecndlogo Gestidn Documental Cadigo programac| 12290 Versién:
Competencia: Organizacidn de fondos documentales acumuladas Cédigo competen IS Fase:

No. Grupo: F142566 Jornada Diurna Fecha Inicio 210212026 Fecha Fin UV vz

Dizefio e implementacién de un programa de transferencias documentales primarias v secundarias en las entidades pdblicas »
empresas privadas

Proyecto Formativo: 2001373

Forma de Fecha de Entregd la actividad
Fisico Digital ddimmlaaaa Si No

ot d;' aprendiz g ultado de aprendizaje Actividad a desarrollar

Actividad 1. Fonde Abierto y Fonda Cenada X 13022026 X
Actividad 2. Diagndstico Integral

RAP1 9 9 X 270212026 X
Actividad 3. Estructura Organica Funcional

FAP 2 g X 200312026

. Actividad 4. Plan de Trabajo Archivistico Integral ® 2TI032026

oordinacion Académicade G= X+

(<] % senadsharepoint.com/s

b SharePoint

@

CA Coordinacion Académica de Gestion Documental y de la Informacién No s2 sigue
@
B 5 > ENTREGABLES > 314 > V TRIMESTRE_Bermudez Benavidez Juan Sebastian ~ # Compartr G Copiarvincule (3) Agregar asceso directo a OneDrive L Descargar

a
0 (Cromsoioamms) (= & & & & = 2 Soa

B B Hombre Moditicade Modicado o, ~  Tamaiio de aechivor ~
@ G0 0 Lists de chequeo - Entregabies - (314256614
G0 03142566 TGO - ista veicacion PFLdex ]

02. 3142585 TG0 - Guia de aprendizsye pof

G 05 142886 1GD - PPPEuis

G0 04 3142566 TG0 - Plan o rabiajo (Organizacion do Fondas Acumulados ) xisr

0 05. 3142566 16D - Plan de rabajo (Organizacion de Fondos Acumuados l.afsx

H0 053142566 16D - Plan ce rabjo (rdmite de Correspondencia Wlalse . Berms 235K

07, 3142566 TG0 - Flan de irabajo (Digitalizacidn de Documentos de Archiva [Nl B 2752

& 42566 TGD - Plan de trabajo (nteraccién en Lengua Inglesa sk B 22710
r Berm: 1702

09, 3142566 TGD - Acta No. 00

imiento y Evaluacion - Inicio equipo sje

10. 3142586 TGD - Acta No. D53 Seguimiento y Evaluacién - Punte de control pdf
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUAN SEBASTIAN BERMUDEZ BENAVIDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3142605 - 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

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

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:

* 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.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

19/03/26 19:05
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Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DIAGNOSTICAR EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO PARA PLANEAR SU INTERVENCION, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 PROYECTAR EL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO QUE ESTABLEZCA LAS ACCIONES A SEGUIR PARA ORGANIZAR EL FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO FiSICO Y/O ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

03 ELABORAR CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES ESTRUCTURAS ORGANICO-
FUNCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 APLICAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

05 VERIFICAR LA EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
técnicos y normativa

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 matemética 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: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3142566 - 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
procedimientos técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

« COMPETENCIA 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:

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.

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DIAGNOSTICAR EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO PARA PLANEAR SU INTERVENCION, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 PROYECTAR EL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO QUE ESTABLEZCA LAS ACCIONES A SEGUIR PARA ORGANIZAR EL FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO FiSICO Y/O ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

03 ELABORAR CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES ESTRUCTURAS ORGANICO-
FUNCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 APLICAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

05 VERIFICAR LA EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
técnicos y normativa

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 matemética en contextos laborales,
sociales y personales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

FICHA 2996696 - 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
procedimientos técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

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

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DIAGNOSTICAR EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO PARA PLANEAR SU INTERVENCION, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 PROYECTAR EL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO QUE ESTABLEZCA LAS ACCIONES A SEGUIR PARA ORGANIZAR EL FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO FISICO Y/O ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

03 ELABORAR CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES ESTRUCTURAS ORGANICO-
FUNCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 APLICAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

05 VERIFICAR LA EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica
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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 Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,70

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
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INSTRUCTOR: JUAN SEBASTIAN BERMUDEZ BENAVIDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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