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PROCESO

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. marzo de 2026

Sefior

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
SUPERVISOR CONTRATO No. 8979783
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de

Gestion Documental y de la Informacion
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes de marzo del afio 2026.

Referencia: No. 8979783 del afio 2026.

Martin Emilio Rodriguez Forero, identificado con la cédula de ciudadania No. 80235883 de
Bogota D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica de
Gestién Documental y de la Informacién, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacion, 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 Veinticuatro Millones Seiscientos Treinta
Y Cuatro Mil Novecientos Ochenta Y Cuatro Pesos M/Cte. ($24.634.984). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Cinco (5) pagos iguales,
correspondientes a los meses de Febrero a Junio 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 al mes de Julio de 2026, por valor de
Novecientos cuarenta y siete mil cuatrocientos noventa y nueve pesos moneda corriente
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($947.499).

Plazo: Sera hasta el 6 de julio de 2026.

OBJETO:

Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera autbnoma e
independiente, para desarrollar actividades orientadas a la planeacién ejecucién y
evaluacién de la Formacién Profesional Integral, conforme a la planificacion definida por
el Centro de Gestibn Administrativa, en modalidades virtual para formacion
Complementaria y/o titulada que forman parte de las familias: Gestion Administrativa,1

Gestion Organizacional, Gestion Documental, Bilinglismo Virtual y aquellas que sean
asignadas al Centro de Formacion GTH-F-062 V10

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

del Reglamento del Aprendiz y
demas directrices institucionales
aplicables al objeto contractual,
en lo concerniente a procesos

rigurosamente el
Reglamento del Aprendiz
y las directrices
institucionales en todos

formativos y a la gestion | los procesos de gestidon
académica académica y formativa.
asociada. Durante este periodo, se

garantizd6 un ambiente de
aprendizaje arménico y
conforme a los
lineamientos vigentes,
informando que no se
realizaron llamados de
atencion ni se presentaron
novedades disciplinarias.

1 Contribuir a la aplicacion de los | Se ha integrado los Portafolios del
principios del Proyecto | principios del Proyecto Instructor
Educativo/Institucional en los | Educativo Institucional en
productos y cada uno de los productos
recursos entregables, | y recursos entregados,
armonizando  las  estrategias | asegurando su alineacion
pedagdgicas con la misibn y | con la misién y vision del
vision institucional SENA. Las estrategias

pedagdgicas aplicadas
armonizan con el modelo
institucional, garantizando
gque el material
desarrollado responda con
calidad y pertinencia a los
objetivos de formacion.
2 | Aplicar los lineamientos vigentes | Se ha aplicado Ninguna
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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 inicio, PPPF, lista

de chequeo, plan de
trabajo y guia
interdisciplinaria.
Relaciono los accesos a
cada una de las carpetas
en el drive de la
Coordinacion donde
reposan cada uno de los
portafolios por ficha
asignada:

| TRIM — Grupo 3313715
Il TRIMESTRE Martin
Emilio Rodriguez

forero

https://surl.li/kpkcfp

VII TRIM — Grupo 2996781

gloria del Carmen Torres

Guevara

https://drive.qoogle.com/driv,

e/folders/1y7vCdCiXpAkZvwv

nyzgigSnmD8 OUm9Dc

Archivo digital
de la
Coordinacion.
Anexo).
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Desarrollar acciones de apoyo a la | Se han desarrollado las Archivo
formacion profesional conforme al | acciones de apoyo a la digital de la
plan de trabajo y la programacion | formacién profesional Coordinacién
previamente siguiendo estrictamente el . (Ver

concertada para la entrega de | plan de trabajoy la Anexo).
productos, articuldndose con la | programacion concertada. Se
coordinacién académica cuando se | realizé la inscripcion de
requiera. matricula para el Curso

Complementario:

curso Excel Intermedio,

con cédigo 22810078 con

duracion de 40 horas. Se

envio correo al lider de

formacion Complementaria

Leonardo Camacho:

merodriguezf@sena.edu.co
Aportar en la planeacién, ejecucion | Portafolio del instructor: Archivo
y evaluacion de las actividades y | Acta de inicio, PPPF, lista digital de la
procesos vinculados al contrato, de chequeo, plan de trabajo | Coordinacion
y remitir los informes y soportes | y guia interdisciplinaria. . (Ver
dentro de los plazos acordados para | Relaciono los accesos a Anexo).

su verificacion

cada unade las carpetas en
el drive de la Coordinacién
donde reposan cada uno de
los portafolios por ficha
asignada: corte al 50%

TRIM — Grupo 3313715
Il TRIMESTRE Martin
Emilio Rodriguez
forero

https://surl.li/kpkcfp

VII TRIM — Grupo 2996781

gloria del Carmen Torres
Guevara

https://drive.gooqgle.com/drive

[folders/1y7vCdCtXpAkZvvny
zgigSnmD8 OUm9Dc
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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.

Cargue del RAP nimero 1,2,3
de la

competencia

“Procesar datos de acuerdo
con procedimiento técnico y
metodologia estadistica
metodologias técnicas”,
teniendo en cuenta que el
aprendiz en mencion aprobd

la competencia.

Archivo digital
de la
Coordinacion.
(Ver Anexo).

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar los
casos que correspondan

(desercibn, riesgo,

situaciones de convivencia y
otras tipificadas), siguiendo el
procedimiento institucional
aplicable.

Se han realizado los
correspondientes registros de
inasistencias injustificadas,
en el formato
correspondiente, y en SOFIA
PLUS.

Verificar la coherencia de la
informaciéon de aprendices y
sus contactos, incluidos datos

de
acudientes

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna

Elaborar, actualizar y entregar
los ajustes razonables que
correspondan, documentando
su aplicacién y evidencias,
para

asegurar inclusién y equidad
en el proceso formativo.

se ejecutaron actividades de la
obligacion. segun la guia

Archivo digital de
la Coordinacion.
(Ver Anexo).
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Apoyar procesos de induccién
y validaciobn de aprendizajes
conforme a los requerimientos
del &reay

lineamientos institucionales,
dejando evidencia de las
actividades y  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, garantizando reserva
y el cumplimiento de la politica
de tratamiento de datos.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna

12

Cumplir las disposiciones de
proteccién de datos personales
aplicables, de conformidad con
el Acuerdo 009 de 2016 del
SENAYy laLey 1581 de 2012,y
sSus normas concordantes.

Se ha dado estricto
cumplimiento ala Ley 1581
de 2012y al

Acuerdo 009 de 2016 del
SENA, garantizando la
proteccion de datos
personales manejados
durante la ejecucion.
Apliqué los principios de
confidencialidad y seguridad
en el tratamiento de la
informacion, asegurando el
respeto integral a los
derechos de los titulares y la
normativa institucional
vigente.

Ninguna

13

Asistir a las reuniones técnicas
y comités que sean
convocados para verificacion
de productos y

-Reunién de inicio de la
formacién con el
Coordinador Académico.
Reunién de equipo

Ninguna
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seguimiento contractual,
dejando constancia o acta
cuando se solicite, dentro del
alcance del contrato.

ejecutor para el
alistamiento de la PFI.

- Reuniéon comité expertos
técnicos internos SENA. 6 de
febrero de 2026.

Elaboracién NSCL Biblioteca
con Yolima Sanchez
Profesional G02
(Encargada) - Gestion de
Instancias de Concertaciény
Competencias del Centro de
Gestion Administrativa.

- Jornada de sensibilizacion
sobre la formacion bajo el
Modelo SENA, la cual se
desarrollara en dos sesiones
continuas, con el fin de
garantizar una adecuada
transferencia de
conocimientos y el
cumplimiento de los objetivos
propuestos.

Fechas y horario: miércoles
11 de febrero, de 2:00 p.m.
a 4:00 p.m. Viernes 13 de
febrero, de 2:00 p.m. a 4:00
p.m.

Lugar: Ambiente 909.

Acta de inicio.
(Ver anexo).

14 | Apoyar actividades de | Se Apoyo activamente la Ver anexo
divulgaciéon y promocion de | divulgaciény promocion de
programas y servicios | los programas y servicios
definidos en el contrato, del SENA en redes
aportando piezas, insumos o | sociales.
soportes verificables conforme
al plan de trabajo.
15 | Elaborar y remitir informes | Planes de trabajo: Captura de
periédicos sobre el avance y pantalla

resultados de las actividades
contratadas, con evidencias,
alertas y acciones de mejora,
para efectos de seguimiento y
recibo a satisfaccion.

TRIM — Grupo 3313715
Il TRIMESTRE Martin
Emilio_Rodriguez
forero

https://surl.li/kpkcfp

(Ver anexo).
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VII TRIM — Grupo 2996781

gloria del Carmen Torres
Guevara

https://drive.gooqgle.com/drive/i

olders/1ly7vCdCtXpAkZvvnyzqg

igSnmD8 OUm9Dc

16 | Participar en proyectos de | NOo se ejecutaron Ninguna
investigacion autorizados por | actividades de la
el Centro de Formacion, | obligacion.
entregando productos
especificos relacionados con
las lineas
programaticas
establecidas vy
cumpliendo con las politicas
de propiedad intelectual.
17 | Aplicar las  disposiciones | Portafolio del instructor: Acta | Archivo digital
vigentes en gestiéon | de control, PPPF, lista de de la

documental relacionadas con
el objeto, utilizando los
instrumentos institucionales
(procesos,
procedimiento o0s,
plantillas y
definidos

para tal fin

formatos,
formularios)

chequeo, plan de trabajo y
guia interdisciplinaria.
Relaciono los accesos a
cada unade las carpetas en
el drive de la Coordinacion
donde reposan cada uno de
los portafolios por ficha
asignada:

Il TRIMESTRE Martin
Emilio Rodriquez forero

https://surl.li/kpkcfp

VII TRIM — Grupo 2996781

gloria del Carmen Torres
Guevara
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igSnmD8 OUm9Dc

18

Garantizar el uso adecuado de
los ambientes de formacion y
los recursos asignados para la
ejecucion

Se garantizo el uso correcto
de los ambientes de
formacion y los recursos
asignados,

asegurando su cuidado y

del contrato, dejando los

preservacion. Al cierre de

espacios en cada actividad, entregué los
condiciones de orden | espacios en 6ptimas

condiciones de orden, aseo
y disponibilidad, cumpliendo
con los protocolos
institucionales y facilitando la
continuidad
de la operacién para otros
usuarios de la entidad.

19 | Realizar el reintegro de | Se Realizo la gestion y Planillas de
materiales, equipos y | entrega de los materiales, préstamo de
elementos de inventario a | equiposy elementos de elementos
cargo, en condiciones inventario a mi cargo en diligenciadas.

equivalentes a las recibidas,
reportando  novedades vy
asegurando su preservacion.

condiciones 6ptimas y
equivalentes a las recibidas.
Durante la ejecucion,

Reposan en la
Coordinacion
Académica de

asegureé su preservacion y Gestion
reporte de novedades, Documental y la
garantizando el reintegro Informacion.
formal de los bienes al cierre
de las actividades en
cumplimiento de los
procedimientos
administrativos del SENA.
20 | Aportar los medios  y | Uso mi propio computador Fotografia del
herramientas propias | pararealizar las actividades computador.

requeridas para cumplir las
actividades contratadas,
manteniendo autonomia
técnica y operativa, salvo
accesos institucionales
indispensables.

contratadas.

(Ver anexo).
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21

Atender las circulares vy
resoluciones aplicables al
objeto contractual y mantener
actualizado el

Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) de los
archivos a su cargo, cuando
aplique.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna

22

Ejecutar actividades
adicionales que se acuerden
formalmente con el Supervisor
mediante ajuste al

plan de trabajo o acta, siempre
dentro del marco del objeto

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna

contractual y sin desbordar
el alcance contratado.

23

Implementar estrategias de
formacioén inclusiva, con
enfoque diferencial,
garantizando equidad y
personalizacion en los
procesos de ensefianza y
aprendizaje, dejando
evidencia de su
aplicacion.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna

24

Participar en actividades de
monitoreo y evaluaciéon
definidas para el contrato,
aportando insumos y
andlisis que permitan identificar
avances,
oportunidades de mejora y
retroalimentacion.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna

25

Elaborar, actualizar, hacer
seguimiento y entregar los
planes asociados al
proceso
(mejoramiento,
acompafamiento,
permanencia u otros

definidos), asegurando su
ejecucion conforme a lo
pactado.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna
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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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENT DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O O INICIAL O FINAL

1. XX XX XX XX

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y
(iii) el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal 9501143197 aportes en linea mes de
febrero 2026. Cordialmente,

Evidencias en (12) folios

Cordialmente,

¥ i gy g o R

Firma
Martin Emilio Rodriguez Forero
C.C. No. 80235883

Recibi a satisfaccion:

Firma

Miguel Angel Montenegro Castillo
Supervisor Contrato de 2026
Coordinador Académico

12
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Anexo - Evidencias.

Obligacion 4

Desarrollar acciones de apoyo a la formacion profesional conforme al plan de trabajo y la
programacion previamente concertada para la entrega de productos, articulandose con la
coordinacioén académica cuando se requiera.

Martin Emilio Rodriguez Forero (&) € Responder € Responderatodos 7 Reenviar HE v & EH
® Para: Formacion Complementaria <formacionccga2025@gmail.com> Vie 13/03/2026 17:37
@ Piblica

o Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 10/03/2036 17:37

[ 321'\14;009Bde EXCEL INTERM... =) I:SFBMATOINSCRIPCION_PRI... "

2 archivos adjuntos (12 MB) < Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje & Descargar todo

Envio de correcciones de documentos y formulario — Curso Excel Intermedio

Estimados,
Cordial saludo.

Por medio de la presente me permito enviar las correcciones de los documentos junto con el formulario actualizado, en el cual se incluye el
codigo del curso propuesto por la Coordinacion de Cursos Complementarios: 11110098, correspondiente al curso Excel Intermedio.

Elinstructor asignado para el curso es Martin Emilio Rodriguez Forero.
Quedo atento a cualquier observacion o comentario adicional.

Cordialmente,
Martin Emilic Redriguez Forero

Instructor
Martin Emilio Rodriguez Forero © € Responder 4 Responderatodos > Reenviar HIR v & 23
® Para: Formacién Complementaria <formacionccga2025@gmail.com> Vie 13/03/2026 17:48
@ Publica

° Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 10/03/2036 17:48

T FORMATO INSCRIPCION_SE... v [ Excel Intermedio, con cédigo... v
63 KE 14 MB

2 archivos adjuntos (14 MB) < Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje ¥ Descargar todo

Por medio del presente correo me permito enviar la informacion correspondiente al curso Excel Intermedio, con codigo 22810078, segun lo
solicitado.

Quedo atento(a) a cualquier observacién o informacién adicional que se requiera.
Muchas gracias por su atencion.
Cordialmente,

MARTIN RODRIGUEZ

13
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© €~ Responder % Responderatodos > Reenwiar ’ v - ~<:;

Martin Emilic Rodriguez Forero
® Para: Formacién Complementaria <formacionccga2025@gmail.com> Vie 13/03/2026 17:54

@ Publica

o Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 10/03/2036 17:54

5| FORMATO INSCRIPCION_EX... — B 11110098 de EXCEL INTERM...
66 KB 13 MB

2 archivos adjuntos (13 MB) < Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje | Descargar todo

Por medio del presente correo me permito enviar la informacion correspondiente al curso Excel Intermedio, con codige 22810078, seglin lo

solicitado.

Quedo atento(a) a cualquier observacion o informacion adicional que se requiera.
Muchas gracias por su atencion.

Cordialmente,

MARTIN RODRIGUEZ

Obligacion 6
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.

PO —

Evaluacion ruta de aprendizaje
PR

bt @ a Sruee +¢0 o B

Obligacion 7 Gestionar el registro de inasistencias y reportar los casos que correspondan

14
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riesgo, situaciones de convivencia y otras tipificadas),
procedimiento institucional aplicable. Se han realizado los correspondientes registros de
inasistencias injustificadas, en SOFIA PLUS.

S Sofia plus

x

siguiendo el

Accero |8 (@ Curso

# Ejecucién de la Formacién

7 Gestion de Amblentes.

# Gestion de Tiempos

7 Lms

# Matricula

# Planeacion de la Formacién

7 Reportes

# sos

Inicio - Supersubsisio. | Google One @) ol © &

€2 Como aplicar o post

ias de Ap

2026284 - GESTIO!

N DOCUMENTAL

622085 TANIA MICHEL CARDENAS

BERNAL

Inasistencias del Apundlz

@ Preséntancs wupertt )y Cmap Cloud - Cmaps.

o4

=4

. Evaluacion ruta de .

& Youluve

* B89 & &

» | [ ANsookmans

" 120212026

soFIA Powersd

12022026

)y SENA - © SENA

=Q|.9',ﬂ-0-oslaa§r

SIN JUSTIFIGACION

cqaw&a

A B a25pm
LAA * 0@ 20/02/2026

Obligacion 13 Asistir a las reuniones técnicas y comités que sean convocados para
verificacién de productos y seguimiento contractual, dejando constancia o acta cuando se
solicite, dentro del alcance del contrato.

- Reunién comité expertos técnicos internos SENA. 6 de febrero de 2026. Elaboracién NSCL
Biblioteca con Yolima Sanchez Profesional GO2 (Encargada) - Gestion de Instancias de

Concertacion y Competencias del Centro de Gestion Administrativa.
°
N

I — B nzGls'montAsls'rENcu/DiAmmsDE - Aaiio DELANO 2026
OBETNOG) | . . e L AL BE T

: ckqaft&afan " e ta fm*’ ﬂé Contrf Y cresre
N NOMBRES Y APELLODS [ — PLNTA [ e oTRO DEPENDENCIA/ ~ CORREO ELECTRONICO AUTOR

CUAL? TELEFOMNO/EXT.

é\éima’c{(urwqixa Rozou? X C;‘:E—SASD gdelm@mmdico! 334677 =
| Z e Sieoles Rivera F| 1013679059 x CE4-6 0 |irrvera@oapu. edoco |Bousiofoay |
| D jAndre) Gamls Faes1|lole 81329 A CCA-GCP  lapreo® sena rdico | 310305216 |
- NP0 e 11 s N @™ ' |
- . “ic 9 - it O Yuded. (o [Se 3 |
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De acuerdo con La Lew ~

Obligacion 9 actividades de la obligacién. segun la guia

Elaborar, actualizar y entregar los ajustes razonables que correspondan, documentando su
aplicacion y evidencias, para
asegurar inclusion y equidad en el proceso formativo.
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1. GRUPO 2996781 (2026)
Link https://drive.google.com/drive/folders/1y7vCdCtXpAkZvvnyzqigSnmD8 OUm9Dc

Los listados de asistencia fueron firmados y estan en custodia de la Coordinacion Académica de
Gestion Documental y la Informacion.

Obligacién 14  Apoyar actividades de divulgacion y promocion de programas y servicios
definidos en el contrato, aportando piezas, insumos o soportes verificables conforme al
plan de trabajo. Se Apoyé activamente la divulgacion y promocién de los programas y
servicios del SENA en redes sociales.

https://Inscribete en el:

TECNOLOGO ANALISIS Y
DESARROLLO DE SOFTWARE.

NIES: 110731
1ON: 1421

Este programa esta
disponible en la

Primera Oferta
de Formacion

Buenos dias estimados lideres, eomparto las piezas gréficas
de la | oferta de formacién virtual. El disefio es el look g... Leer
més

© 55

e HQu2.2@B80ocsBaadoeni +@a A eam o

TECNOLOGIA EN GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION FINANCIERA.

l

18

Inscribete ya

[betowa.sena.edu.co)

T HQL?2-22800ccsMaad0CBE>®a -5 om oo


https://drive.google.com/drive/folders/1y7vCdCtXpAkZvvnyzgigSnmD8_OUm9Dc

SENA

Obligacion 15 Elaborar y remitir informes perioddicos sobre el avance y resultados de
las actividades contratadas, con evidencias, alertas y acciones de mejora, para efectos de

seguimiento y recibo a satisfaccién. Planes de trabajo:

Grupo 3313715 Il TRIMESTRE_Martin Emilio Rodriguez Forero

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
?A‘ CEMTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
DOCUMENTO NO CONTROLADOQ: PLAN DE TRABAJO

Gestion Documental y de la Informacién

Tecndlogo Gestién Documental

Procesamiento de datos

3313715 Jornada Nocturna

20015973

INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE  |Evaluar y mejorar muestra, muestreo y sesgos.

122901

Versién:

210601026 Fase:

Martin Emilio Rodriguez Forero

N N x 13/02/2026
INFORMACION E INVESTIGACION DE LA

Detectar y corregir errores (faltantes, duplicados, atipicos) X 17/02/2026
Mejorar validez y confiabilidad entre metodologias. N 20/02/2026
Definir infermacion e investigacién necesaria. X 24/02/2026

OBIETIVOS ¥ NECESTDADES DE LA - -

. Relacionar datos con objetivos estratégicos.

ORGANIZACION. x 24/02/2026
Clasificar segtin objetivos (mercado, financiera, etc.) N 250022026
Definir qué informacion recolectar en un caso. x 27/02/2026
X 05/03/2026

JACUERDO CON NECESIDADES DE DiseRar cdmo obtener la informacién.
INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION * 06/03/2026
Verificar coherencia con objetivos. " 10/03/2026
Evaluar cumplimiento de normas. x 11/03/2026

DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANI

Verificar coherencia con objetivos.

Comparar resultados v proponer meioras.

DATOS DEL GRUPO/FICHA:
. " ele|lele|e|le|(e|e|le|e|e|e|e|le ole|lvle|e|lele|e|le|(e|e|le|e|lels 2|3 “ o
3313715 - Tecnélogo en Gestién Documental |g | g |g|g|g (2|9 g|g|d|(g|g|g|g S8 888 8|88/ 88|98 8\ 8|8 g E| B2, |28 e |2
LIeigigiggiglgIgg(slg1gg LIegigg1gIgigg1g1ggg19|1glE| Bl F|ES g3 ZE 3
EIEIEE|E|1E|E|E|E|8|E|18|18|8/8|18|g/18/18/8|g|8/8/8(8|g|g|g|g|8| 2|2 5|88 |28 |f3ilf
i =| 2 E e 52w (s
Procesamiento de datos J(8|8|8|3|8|8|g 8| F|8|8|8|R ZIS|S|I]|R|8|R|8|8|2|8|8|8 ||| £ € a8 [Zgx|222 £
3|z 5¢ |BE8|E3%|:
3 23 |§535|2E%|§
£ g fes 2828
Apellidos y Nombres del Aprendiz 1 1 T
1(2|3/4|5]|6 9 10(11(12/13/14|15(16(17/18)19|20(21|22|23|24|25(26|27)|28|29|30
JELTRAN ARIZA HEIDY TATIANA sle e To el el Te T[T eT e TasT=s{*]T*]*T*[1 4] a A A A
3ONZALEZ MONTERO JHONATAN Ll frjrgprjegefepejrpefrjprprjpejrfrjprjejejurjeprjprpnrf 60 | 60 D D D
IANCHEZ JIMENEZ KELLY JOHANA el *] e[|l efe[ ][] ]*]=]e[r|x]*]=]* 6 | 6 A A A
IANABRIA DAISY PAOLA AN nnnnnnnnnnnnnnn 60 | 60 D D D
UARIO RIANO KENLLY TATIANA NN nnDnnnnnnnnnnnannnnnn 60 | 60 D D D
ANCHEZ VARGAS VIVIANA LIZETH Ll frjprprjeguefepejepnfrpefrjpejnfrjrjejejurjeprjprpef 60 | 60 D D D
VIUNOZ MACA DENIS SCHIRLEY Ll frjr g frpefrjepnfejrjejoejurjeprjrpnf 60 | 60 D D D
“HILA MORENO LEIDI MARCELA e e == =] === =] *|=|*]*|=[0]*=|*[*|0]|=]|=|*|=]|~|=|* 2 | a ry A A
{EYES MONTIEL YENIFER PAOLA slef el fo [l o[l sl el el el ]l uafu]=f=]e]=][=]=]* 4| a A A A
/ANEGAS QUINTERQ YENY CAROLINA Ll frjrprjegefepejepefrpefrjpeprfrjrjejoejurjeprjrpnef 60 | 60 D D D
JARAHONA TORRES JONH ALEJANDRO el els*s[*s]sfuf*]=f*]u]=sl*]s]s[*]s]*]*e|e]s]*]*[*]s]*][*]*]* 4 | 4 A A A
JESA BELTRAN LEIDY KARINA sl e == =] === = *|=|*|0]=]=|*|*[*|*|=]|=|*|=]~|=|* 2 | a ry A A
JELEZ BOIORGE ANA MARIA NN annDnnnnnnnnnnnnnnnnn 60 | 60 D D D
{OTELO IZQUIERDO LADY NATALIA e[ o= o =[o =] === = *|=|*|*|=]|*|*|*|*|*|*|*|*|*]|*|*|* ) A A A
LARTE AGUDELO NEIDER YECID e e e | e ] e * =]ttt *] ||| *]*]|*]* 0 A A A
{ORATO RAMIREZ ALEJANDRA sl e == == == =] =|*]*|=]=|*|*|*|*|=]|=|*|=]~|=|* ) ry A A
“ORRES VELEZ BLANCA PATRICIA sl oo o[ = = = == [*|*[*|*|*[*|*|*| 2 | 2 y A A
VIORENO IBARRA YENNY HISRLAY ]l I U O 0 T I I I I O I 0 I 6 | 6 A A A
JONTRERAS RUBIANO NURY ANDREA Ll frj g pfrpefrpejnfejrjejoejurjeprjrpnf 60 | 60 D D D
JINEROS CAGUA INGRID CAROLINA Pl e[l e = el === s === ]sl*s]= =] =[=]=[* 2|2 A A A
JELGADO RAMIREZ LAURA VALENTINA slef el ool o[l s o]l ool el =]l ][=]"]* 0 A A A
“AMPO MEJIA DIANA KATERINE sl === o= === *|=|*|*|= [*|*[*[*|*[*|*|*|*]|*|*|* ) A A A
iEPULVEDA GIRALDO ERIKA JASLEIDY Ll frj g frpefjpejnfejprjejoejurjeprjrpnf 60 | 60 D D D
3E LA CRUZ ANA MILENA e [ e == =] === ] =] *|*]|*]|*|=]|*|*|=]|*|=|* )

Grupo 2996781 VIl TRIMESTRE_gloria del carmen torres guevara
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO NO CONTROLADO: PLAN DE TRABAJO
Acadé a Gestién Documental y de la Informacién Ml Instructor (a): Martin Emilio Rodriguez Forero
Programa Tecnélogo ~ Ml Cédigo programa: _Velsién:

ompetencia Actualizacién de bases de datos Cédigo competencia: Fase:

o po Jornada Necturna Ml Fecha Inicio 2/2/2026 Fecha Fin 17/4/2026

CONTROLAR LA INFORMACION DE LAS 14/2/2026 3
I x si

BASES DE DATOS, SEGUN CRITERIOS DE | Clasificacion de |z informacién segiin acceso y confidencialidad.
Disefio de politicas de acceso para usuarios. x 21/02/2026 si
Aplicacion de controles y validacién de datos. x 28/02/2026 si
Evaluacién del cumplimiento y mejoras. x 06/03/2026 si
x 07/03/2026 si

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
DOCUMENTO NO CONTROLADO: PLAN DE TRABAJO

FECHAS INASISTENCIAS

2
2| 2 g =
4 Fl 2 2
8l 8/8|8|8|8|8|&|8|8|8|&|8|8/8|&8|8|8/8/|8/¢8|8|8|e|e|s|8|8|8|8&|=|c|L|agg |22
S 8|8 8 5 8|88 3|88 38| 3|3 S| 3| 8|F 3 5 s F sl sl a8l =2 £ |82
Actualizacién de bases de datos S| F|F| e g F| e 5|9 S| g3 g|g|5|FF 5| F|F S| F|g|F|F|T|32|2] 354 5;;:
g =2 23
HE: S5l |85

@ FEHEE
Apellidos y Nambres del A - > ) T “

5 6 7 8 9 10 11 ~ (12 ~ 13 ~ |14 * | 15 16 17 18 | 19 20 21 22 23 24 25 26 | 27 28 29 30

ABRIL MARTIN ANDRES FELIPE PO O e O e e e e e e e e e e e T e O e s e e e e e e e o R 6|6 |A -|A ~|A -
AVILA ROJAS FRANCY MILENA 2 |t e e e e e 6|6 |A ~|A ~|A -
BARERNO VARGAS ANGIE JULIETH FI e T R e e O e e O T T e e O e e O O R O e O e e O O e e e 6|6 |A ~|A ~|[A ~
BEDOYA NANCY AL EXANDRA R e e ey I ey e ey ey ey -y ey ey e ey ey ey e e -y ey ey i ey ey ey ey 2 a2 T2 -T2
BRAUSIN FUENTES YEISSONANDRES [ 5 |* -[* ~[* -] -[* ~[¢ -y «[* ~J% & <& -]« % -0 +* <% 0 o* -[* -] -[* -8 % - -J% s <% ] -]* -]¢ - 6|6 |A -|A ~|A -
CAMPO MEJIA DIANA KATERINE PR e oy ey ey ey e ey ey ey ey ey ey ey ey ey ey ey e ey ey ey ey ey oy s > T2 a Ta T2
CHAPARRO VARGAS EVELIM LUCIA N Y e ey ey e ey ey ey ey ey ey ey ey -y ey ey e e -y ey ey ey e ey ey e ey e oA ~TaA -2~
CIFUENTES CASTRO MARTHA ISABEL L 2 Rl Il Rl Al Rl Al Rl Rl Al Rl Al Al Rl Al Rl Al Rl Al Rl Rl il Rt Rl Rl el Rl Rl Rl il Al o[A ~[A ~]A -~
DELGADO RAMIREZ LAURAVALENTINA[ 8 [* ~[* ~[* ~[* ~|* ~ [0t «[0 = [* ~[* ~|= ~[* ~[* [ =" ~[= = [ =~ [~ ]~ 6|6 |A ~|A ~|A -
DUENAS PUENTES MONICA ANDREA 10 [* <[ < [F o T P | e |F [T | | T T || TP || |F ||| ||| ||~ 0 |A ~|A ~|A -
ESCOBAR VELANDIA SANDRAMILENA [ 12 ¥ =T =[F =i =F = [F = = =7 - = - - =~ = - [ = =~ - = = - ="~ -2 e[ |2 ~[A A~
FANDINO JIMENEZ LEONARDO TR I I I I I I I I I I I e e s oA -|A -|A -
GUIO CASTRO ERIKA YAMILE PR e S e e e e S ) e K e ) e oy ey ey ey ey ey ey ey ey ey ey ey ey Py e T T2 a T2 T2
T e e o et L e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e o Ta ~Ta -T2
MALDONADO BALLESTEROS ZULMA LIf_15 [* -[* ~[* -[* - [* ~[r ~[* - [* ~J% & <& ] & e ¢ % cJw e e J% % -8 -8 % cJw e ¢ % % -] - 2[2|A -|A ~[A -
MARIN GARCIA SANDRA LORENA U R A A R A R R R R Al R R 1 B4 A Rl Rl Rl R R R R R Rl R Rl Rt R Rl Rl RS 2|2 |A “|A “|A -~
MEDINA RIOS WILLIAM ROBERTO R O I O L L O I L O O I D S O CE CE L T oA ~TA -T2~
ME 1A RANIIEDRA FIVIQ ENLIARDA 1R L L R L R R L R L L L L L L L e ola ~la ~la -

Grupo 3313715 Il TRIMESTRE_Martin Emilio Rodriguez Forero

Obligacion 17
Portafolio del instructor: Acta de control
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ACTA No. 071

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de seguimiento y evaluacién a la calidad de la
Formacion Profesional Integral, Punto de control del Grupo 3313715 correspondiente al

programa Tecnologo en Gestidn Documental.

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., HORA INICIO: HORA FINM:
5 de marzo de 2026 14:00 horas 15:00 horas
LUGAR Y/O ENLACE: Coordinacién Académica de | DIRECCION GENERAL / DISTRITO

Gestién Documental y de la | CAPITAL / CENTRO DE GESTION
Informacion, Ambiente 803 | 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)
3. Aprendices que desertaron del proceso de formacion:
Resultados de la formacion y estado de los aprendices al corte del Punto de
control/Cierre
Aprendices en programacion individual de competencias
Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad

N,

Aprendices que merecen reconocimiento

8. Socializacion de los resultados juicios de evaluacion

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Presentar informe actitudinal, académico y disciplinario de los aprendices del grupo 3313715,

Tecnologo en Gestion Dcu:umental|

correspondiente al programa

DESARROLLO DE LA REUNION

Se reunen los instructores del equipo ejecutor, Martin Emilio Rodriguez Fc-rerc:{ (Lider del
grupo), Pinzon Rodriguez Kimberly Lorenei para elaborar el informe de|F‘unto de control de

trimestrel 1y la trazabilidad de la Formacion Profesional Integral.

1. Identificar el grupo, programacion y el equipo ejecutor:

21
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Nuamero de aprendices “En ejecucién” (Sofia Plus): 28 aprendices.

Para el desarrollo de la formacion del grupo en el primer trimestre de 2026 I]Puntn de contrnh,

se han asignado las siguientes competencias e instructores:

Competencia

Resultados de aprendizaje

Instructor

TGD- Procesar datos
de acuerdo con
procedimiento

técnico y
metodologia

estadistica

1. interpretar las necesidades y tipos de
informacion e investigacion de la empresa, de
acuerdo con los objetivos propuestos.

2. proyectar la recopilacion de la informacion y
datos de investigacion de diversas fuentes de
acuerdo con los objetivos y necesidades de la
organizacion.

3. establecer el sistema de procesamiento de
informacion de acuerdo con necesidades de
investigacion de la organizacion.

4. analizar los resultados del proceso de
informacion teniendo en cuenta el proposito
de la investigacion, las normas técnicas para la
presentacion de informes y las politicas de la
organizacion

5. validar la informacion y datos recolectados y
procesados teniendo en cuenta metodologia

estadistica y proceso de investigativo.

6. proponer acciones de mejora y correccion al
proceso de datos e investigacion acorde con
metodologias e indicadores estadisticos.

Martin Emilio

Rodriguez Forero

1. Promowver mi dienidad v la del otro. a partir

GTH-F-062 V10
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14 | CC

10165554459

MUNOZ DENIS

MACA SCHIRLEY EM FORMACION 5l

APROBADO

registro.

*las instancias no cargadas en SOFIA PLUS no seran validas en seguimiento al aprendiz, comités, es responsabilidad del instructor el

5. Aprendices en programacion individual de competencias:

Nombre de la competencia: PROCESAMIENTO DE DATOS

Horas
inasistencia TS
No Tipo y nimero de Apellidos Nombire injustificada/ (;arg:adus en Estado .
Documento reg"stradas SOAA PLUS competencia
en SOFIA {si/no}
PLUS
CAMPO DIAMNA
1 | cc | 1003036453 2 INO
MEJIA KATERIME
CC | 1021312013 DELGADO LAURA 4 NO
2 RAMIREZ WVALENTINA

Actitudinales:

6. Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad:

item Observaciones del equipo ejecutor

Aspecto actitudinal: El grupo demuestra una actitud positiva frente al proceso de
formacion, evidenciando respeto, responsabilidad vy compromiso con las
actividades académicas. Asimismo, los aprendices procuran cumplir con las normas
establecidas en el Reglamento del Aprendiz del SENA, conforme al Acuerdo 009,
manteniendo un comportamiento adecuado dentro del ambiente de aprendizaje.

El grupo demuestra un adecuado desempefio académico durante el proceso de

Obligacion 20 Aportar los medios y herramientas propias requeridas para cumplir las
actividades contratadas, manteniendo autonomia técnica y operativa, salvo accesos

23
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institucionales indispensables. Uso mi propio computador para realizar las actividades
contratadas. Fotografia del computador.

24
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARTIN EMILIO RODRIGUEZ FORERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/02/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2996781 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

03 CONTROLAR LA INFORMACION DE LAS BASES DE DATOS, SEGUN CRITERIOS DE LA ORGANIZACION Y LA TECNOLOGIA

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL SISTEMA DE INFORMACION CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y LA TECNOLOGIA

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

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

19/03/26 11:03 Page 1 of 7



« 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 11:03
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Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

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

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . e
metodologia estadistica

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS PROPUESTOS.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA
ORGANIZACION

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION,
LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO DE INVESTIGATIVO

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

19/03/26 11:03 Page 3 of 7



TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 3313715 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 CONTROLAR LA INFORMACION DE LAS BASES DE DATOS, SEGUN CRITERIOS DE LA ORGANIZACION Y LA TECNOLOGIA

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL SISTEMA DE INFORMACION CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y LA TECNOLOGIA

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Control_ar'los docym_entos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

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
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Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

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

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . e
metodologia estadistica

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS PROPUESTOS.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA
ORGANIZACION

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION,
LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO DE INVESTIGATIVO

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 71,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARTIN EMILIO RODRIGUEZ FORERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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