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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C. marzo de 2026 

 

 

Señor 

HAROLD IVÁN MERA MARTÍNEZ 
Supervisor contrato nro. CO1.PCCNTR.9046354 de 2026 
Coordinador Académico - Instructor Grado 11 

Coordinación Académica Jornada Fines de Semana 

Bogotá, D. C. 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual marzo de 2026  

 

Referencia: CO1.PCCNTR.9046354 de 2026 

 

Daniel Iván Sánchez Rodríguez, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 80851385, en mi calidad de 

contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 

continuación, 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 será 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 ($947.499). 

Plazo: 06 de julio de 2026 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: Prestar los servicios personales, de carácter temporal, de manera autónoma e independiente, 

para desarrollar actividades orientadas a la planeación ejecución y evaluación de la Formación Profesional 

Integral, conforme a la planificación definida por el Centro de Gestión Administrativa para las jornadas 

diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en modalidades presencial, virtual o a distancia, en 

programas de Formación Titulada y/o Complementaria, así como el acompañamiento durante la Etapa 

Productiva de los programas ofertados. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Contribuir a la aplicación de los 
principios del Proyecto 
Educativo/Institucional en los 
productos y recursos entregables, 
armonizando las estrategias 
pedagógicas con la misión y visión 
institucional. 

No se requirió la actividad No aplica 

2 

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

No se requirió la actividad No aplica 

3 

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. 

Se ejecutaron las actividades 
de verificación de aprendizaje 
en los grupos asignados 
durante el período del 
informe, de acuerdo con las 
temáticas definidas. 

Capturas de pantalla 
Google Classroom 

4 

Desarrollar acciones de apoyo a la 
formación profesional conforme al 
plan de trabajo y la programación 
previamente concertada para la 
entrega de productos, 
articulándose con la coordinación 
académica cuando se requiera. 

No se requirió la actividad No aplica 

5 

Aportar en la planeación, ejecución 
y evaluación de las actividades y 
procesos vinculados al contrato, y 
remitir los informes y soportes 
dentro de los plazos acordados 
para su verificación. 

No se requirió la actividad No aplica 

6 

Registrar en Sofía Plus las 
novedades definidas para el 
proceso, garantizando oportunidad 
y consistencia en los datos de 

Hasta el momento de 
preparación de este informe, 
solo se tiene asociado el 
grupo 3065238 – TGD, con 

Reporte de horas SOFIA 
PLUS 
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matrícula, retiros, novedades y 
eventos asociados a la formación. 

registro de valoraciones hasta 
primer punto de control. 

7 

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

Se registra en la planilla del 
instructor de acuerdo con 
llamada a lista al inicio o final 
de la clase 

Asistencia a clases 

8 

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

No se requirió la actividad No aplica 

9 

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

No se requirió la actividad No aplica 

10 

Apoyar procesos de inducción y 
validación de aprendizajes 
conforme a los requerimientos del 
área y lineamientos institucionales, 
dejando evidencia de las 
actividades y resultados obtenidos. 

Se realizó introducción a la 
competencia, apoyado en 
recursos visuales y se socializó 
al grupo mediante acta de 
introducción 

Actas de inducción de 
competencia, firmadas por 
vocero del grupo e 
instructor. 

11 

Registrar y documentar la 
información relevante de 
aprendices requerida para la 
trazabilidad del proceso, 
garantizando reserva y el 
cumplimiento de la política de 
tratamiento de datos. 

No se requirió la actividad No aplica 

12 

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

No se requirió la actividad No aplica 

13 

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

Se asistió a la reunión de 
socialización de novedades 
del CGA (comités, ejercicio de 
inclusión y novedades de 
cuentas de cobro) el 7 de 
marzo de 2026 

Presentación de equipo 
administrativo 

14 
Apoyar actividades de divulgación 
y promoción de programas y 

Se remitió a los aprendices 
información relevante del 

No aplica 
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servicios definidos en el contrato, 
aportando piezas, insumos o 
soportes verificables conforme al 
plan de trabajo. 

CGA enviada por coordinador 
de jornada vía WhatsApp. 

15 

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

Se elaboró y entrego informe 
de gestión mes de febrero de 
acuerdo con parámetros y 
lineamientos del CGA. 

No aplica 

16 

Participar en proyectos de 
investigación previamente 
autorizados, cumpliendo las 
condiciones definidas y las políticas 
de propiedad intelectual 
aplicables. 

No se requirió la actividad No aplica 

17 

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

No se requirió la actividad No aplica 

18 

Garantizar el uso adecuado de los 
ambientes de formación y los 
recursos asignados para la 
ejecución del contrato, dejando los 
espacios en condiciones de orden y 
disponibilidad al cierre de cada 
actividad. 

Se realiza ordenamiento del 
ambiente de formación y los 
elementos correspondientes 
como tablero y mesas. 

No aplica 

19 

Realizar el reintegro de materiales, 
equipos y elementos de inventario 
a cargo, en condiciones 
equivalentes a las recibidas, 
reportando novedades y 
asegurando su preservación. 

No se requirió la actividad No aplica 

20 

Aportar los medios y herramientas 
propias requeridas para cumplir las 
actividades contratadas, 
manteniendo autonomía técnica y 
operativa, salvo accesos 
institucionales indispensables. 

Se realiza creación y 
configuración de Classroom 
para cada grupo y se crean 
presentaciones guía para 
temáticas semanales. 

Captura de pantalla inicio 
Classroom 

21 

Atender las circulares y 
resoluciones aplicables al objeto 
contractual y mantener 
actualizado el Formato Único de 
Inventario Documental (FUID) de 

No se requirió la actividad No aplica 
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los archivos a su cargo, cuando 
aplique. 

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 
contractual y sin desbordar el 
alcance contratado. 

No se requirió la actividad No aplica 

23 

Implementar estrategias de 
formación inclusiva, con enfoque 
diferencial, garantizando equidad y 
personalización en los procesos de 
enseñanza y aprendizaje, dejando 
evidencia de su aplicación. 

Se realizó orientación 
adicional a aprendiz con 
dificultades vía WhatsApp 
(grupo 3311836.3311840) 
Se brindaron alternativas para 
entrega de evidencias de 
aprendizaje fuera de entorno 
classroom a aprendiz con 
dificultades con herramientas 
tecnológicas (grupo 3311872) 

Capturas de pantalla 
WhatsApps 

24 

Participar en actividades de 
monitoreo y evaluación definidas 
para el contrato, aportando 
insumos y análisis que permitan 
identificar avances, oportunidades 
de mejora y retroalimentación. 

No se requirió la actividad No aplica 

25 

Elaborar, actualizar, hacer 
seguimiento y entregar los planes 
asociados al proceso 
(mejoramiento, acompañamiento, 
permanencia u otros definidos), 
asegurando su ejecución conforme 
a lo pactado. 

No se requirió la actividad No aplica 

      

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una 

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del supervisor. 

 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 

parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: siete (7) documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y un (1) documento con el pago de la planilla 

de seguridad social y parafiscal nro. 65644902 y nro. 68010956 con pago de ARL de MiPlanilla referente al 

mes de febrero de 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

Daniel Iván Sánchez Rodríguez 

Contratista 

Cédula de ciudadanía No. 80.851.385 de Bogotá D.C. 

 

 

 

Harold Iván Mera Martínez 

Supervisor contrato CO1.PCCNTR.9046354 de 2026   

 

 

 

.



3065238 TGD - ASISTENCIAS 

 

 

3311836 – TGD – ASISTENCIAS 

 

 

3311872 – TAOA – ASISTENCIAS 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



EVIDENCIAS CLASSROOM 
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ACTA No. 77 

                                      PRESENTACIÓN E INDUCCIÓN DE LA COMPETENCIA 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá, D. C., 7 de febrero de 

2026 

HORA INICIO: 

08:40 a.m. 

HORA FIN: 

10:20 a.m. 

LUGAR Y/O 

ENLACE:  
Ambiente 603 

CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1.  Presentación y socialización de la Competencia y sus resultados de aprendizaje. 
2. Reflexión del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.  
3. Acuerdo 009 de noviembre de 2024 (Reglamento del Aprendiz SENA). 
4. Lineamientos para presentación de actividades, evidencia y evaluaciones. 
5. Puntos de control. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Socializar los contenidos programáticos de la competencia 210602021 

Organización de archivos de gestión 2 y sus resultados de aprendizaje a los aprendices del 

grupo TAOA a desarrollar en el primer trimestre académico de 2026. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Se realiza la presentación de la competencia, del instructor y del grupo de aprendices de la 
competencia 210602021 Organización de archivos de gestión 2 grupo 3311872 del programa 
Técnico en Asistencia en Organización de Archivos el cual incluye los siguientes resultados 
de aprendizaje: 
 
21060202101: Interpretar el procedimiento de organización de archivos teniendo en cuenta 
normativa legal vigente y las políticas institucionales 
21060202102: Organizar documentos de archivo teniendo en cuenta procedimientos y 
normativa legal vigente. 
21060202103: Preservar documentos de archivo teniendo en cuenta procedimientos y 
normativa legal vigente. 
21060202104: Preparar las transferencias documentales de acuerdo con normativa legal 
vigente. 
 
2. Dentro de la reflexión del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la 

competencia se espera: 
 
EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO:  
Comprende la importancia de los instrumentos archivísticos para la gestión eficiente y la 
transparencia organizacional. 
EVIDENCIA DE DESEMPEÑO: 
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Aplica distintos instrumentos archivísticos de forma independiente y autónoma en su 
quehacer diario. 
EVIDENCIA DE PRODUCTO 
Realiza propuesta inventario de transferencias documentales según proyecto de clase. 
 

3. Acuerdo 009 de noviembre de 2024 (Reglamento del Aprendiz SENA). 
 
Para efectos del desarrollo de la competencia se tendrá presente el alcance del Reglamento 
del Aprendiz SENA: 
 
“… CAPITULO I – DEFINICIONES Artículo 2º. Alcance del reglamento   Este reglamento aplica para el aspirante 
en lo referente al proceso de ingreso y para el aprendiz del SENA durante todo su proceso formativo y 
certificación, en todas las sedes, jornadas y niveles, modalidades y tipos de formación.  Se extiende a los lugares 
y actividades en los que el aprendiz desarrolla su formación profesional dentro o fuera de la entidad. …” 

 
 De igual forma lo contemplado en los capítulos: 
 
II - Derechos del aprendiz SENA  
III - Deberes del aprendiz SENA, artículos 8º. y 9º. 
 
Por consiguiente, los aprendices, además de cumplir con la Constitución y la Leyes y demás 
normas colombianas; serán responsables de cumplir con sus deberes, obligaciones y 
responsabilidades académico, disciplinarios y administrativos, durante el desarrollo de la 
competencia, de conformidad a lo establecido en el Acuerdo 009 de 2024. 
 

4. Criterios para evaluar el proceso de aprendizaje de los aprendices. 

 

Los aprendices del grupo 3311872 como gestores principales de su proceso formativo debe 

participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades presenciales o virtuales 

que conforman la ruta de aprendizaje; cumpliendo con dichas acciones y aportando 

oportunamente evidencias según los criterios de aprendizaje establecidos. 

 

Para efectos de evaluar el proceso de aprendizaje en conjunto con los aprendices del grupo 

3311872 considerarán y acatarán lo contemplado en el Reglamento a saber: 

 
“… CAPITULO IV INGRESO, PERMANENCIA Y CERTIFICACIÓN … Articulo 32º. Evaluación del proceso de 

aprendizaje.  Se establece a partir de la comparación que, de manera continua y conjunta, realizan el aprendiz y 

el instructor, según resultados de aprendizaje, criterios de evaluación establecidos y los avances logrados, con el 

objeto de realizar los ajustes necesarios. La evaluación está dirigida, más que evaluar el conocimiento teórico, a 

evaluar la aplicación que hace el aprendiz de dicho conocimiento en prácticas con resultados concretos. La 

evaluación del proceso de aprendizaje se realiza de forma cualitativa. 
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Artículo 33º. Las evidencias de aprendizaje Las evidencias de aprendizaje son los referentes a partir de los cuales 

se identifican los avances alcanzados por los aprendices en el proceso de formación; pueden ser de conocimiento, 

de desempeño y de producto, la cuales están en relación directa con los resultados de aprendizaje estipulados en 

el programa de formación, y se relacionan estrechamente y de manera integral, con el saber, el saber hacer y el 

ser.  Estas evidencias se complementan entre sí, y en su conjunto permiten juzgar el aprendizaje, imprimiéndole 

el carácter integral a la evaluación; y son obtenidas a través de la aplicación de técnicas y los instrumentos de 

evaluación. …”   

 

Atendiendo a lo anterior concertamos que las actividades virtuales se deberán enviar según 
fecha indicada de manera individual o grupal según lo programado. Una vez se cumpla el plazo 
estipulado para remitir las evidencias, la plataforma se cerrará y no se habilitará nuevamente.  
 
Las actividades estarán disponibles desde el lunes a partir de las 09:00 horas. hasta las 21:00 
horas del viernes de la misma semana.  
 
Todos los archivos y respuestas serán revisados y calificados por el (la) Instructor (a) entre los 
miércoles y viernes de acuerdo con la apertura de actividades en el aula virtual de la 
competencia, para este caso se usará la herramienta Google Classroom.  
 
Los principios que regirán el proceso de evaluación de aprendizaje serán la participación, la 
validez, la transparencia y la confiabilidad. 
 
Se consideran faltas académicas y/o disciplinaria las acciones u omisiones por parte del 
aprendiz que alteren el normal desarrollo de la formación, la convivencia en la comunidad 
educativa SENA, el desempeño académico propio o de sus compañeros, las que configuren 
incumplimiento a sus deberes o prohibiciones, y que en dado caso origen la necesidad de una 
medida disciplinaria, formativa, académica o sancionatoria. 
 
En consideración a lo anterior no se acepta comportamientos inadecuados por parte de los 
aprendices durante el proceso de formación dentro del ambiente de formación, como son la 
utilización del celular, audífonos, el consumo de alimentos o líquidos, maquillarse, 
presentarse bajo efectos de sustancias psicoactivas o cualquier otra situación que genere 
alteración en el orden y disciplina o distracción dentro del ambiente de formación, biblioteca, 
auditorio o dependencias del entro. 
 
Para el caso de inasistencias programadas o no programadas, el aprendiz deberá informar al 
Instructor o Instructora, presentando los debidos soportes que demuestren el motivo de su 
ausentismo; teniendo en cuenta los tiempos establecidos en el Reglamento el aprendiz SENA. 
 
Se considera incumplimiento injustificado cuando el aprendiz no reporte, ni justifica estos 
incumplimientos ante el Instructor o Instructora previamente o dentro de los cinco (5) días 
hábiles siguientes a su ocurrencia con los debidos soportes, y cuando el aprendiz reporta su 
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inasistencia en los plazos establecidos pero las causas y soportes no corresponden a las 
establecidas para incumplimientos justificados.   
 
Lo anterior en concordancia con el Capitulo IV artículos 28º. Y 29º. del Reglamento del 
aprendiz SENA 
 

5. Puntos de control 
 

Para garantizar el seguimiento al proceso formativo se establecen dos puntos de control, 
distribuidos así: 
 
Primer punto de control, al terminar la semana 5ª. de formación, con el 50% de la ejecución 
de la formación. 
 
Segundo punto de control, al finalizar el trimestre, completando el otro 50% de la ejecución 
de la formación. 
 
Para que el aprendiz alcance el grado de competente deberá obtener como mínimo el 90% 
en la ejecución de la formación. Si no cumple con el 90% después de desarrollar acciones de 
mejora y/o estrategias pedagógicas y/o planes de mejoramiento, se reportará la novedad a la 
Coordinación Académica para el análisis y recomendación del comité de evaluación y 
seguimiento.  

CONCLUSIONES 

1º. El aprendiz David Marentes como vocero del grupo TAOA leerá y socializará con sus 

compañeros la presente acta. 

2º. Como evidencia de la lectura y socialización del acta se firma el registro de asistencia 

adjunto a la misma. 

3º. Invitar a los aprendices a dar lectura al Acuerdo 009 de noviembre de 2024, Reglamento 

del aprendiz SENA, con el fin de tener conocimiento de las normas citas en la presente acta. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Acompañamiento a los 

aprendices durante la 

ejecución de la 

Competencia; tanto 

presencial como virtual. 

7/02/2026 

13/04/2026 
 
Daniel Sánchez R. 

 



     

GOR-F-084 V02 
 

 
 

 

Lectura y Socialización del 
acta a los aprendices del 
grupo TAOA  

 

7/02/2026 
David Marentes 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 SENA CGA / JFS    

 SENA CGA / JFS    

 SENA CGA / JFS    

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 

 

 

Presentación de introducción a la competencia: 

https://www.canva.com/design/DAHApIgelYI/y1_H2GvVj2v46NXHn0z4bA/view?utm_conte

nt=DAHApIgelYI&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelink

s&utlId=ha8d4a05ce7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.canva.com/design/DAHApIgelYI/y1_H2GvVj2v46NXHn0z4bA/view?utm_content=DAHApIgelYI&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=ha8d4a05ce7
https://www.canva.com/design/DAHApIgelYI/y1_H2GvVj2v46NXHn0z4bA/view?utm_content=DAHApIgelYI&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=ha8d4a05ce7
https://www.canva.com/design/DAHApIgelYI/y1_H2GvVj2v46NXHn0z4bA/view?utm_content=DAHApIgelYI&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=ha8d4a05ce7
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ACTA No. 78 

                                      PRESENTACIÓN E INDUCCIÓN DE LA COMPETENCIA 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá, D. C., 7 de febrero de 

2026 

HORA INICIO: 

10:40 a.m. 

HORA FIN: 

12:20 a.m. 

LUGAR Y/O 

ENLACE:  
Ambiente 811 

CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1.  Presentación y socialización de la Competencia y sus resultados de aprendizaje. 
2. Reflexión del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.  
3. Acuerdo 009 de noviembre de 2024 (Reglamento del Aprendiz SENA). 
4. Lineamientos para presentación de actividades, evidencia y evaluaciones. 
5. Puntos de control. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Socializar los contenidos programáticos de la competencia 210602024: CONTROL DE LOS 

DOCUMENTOS DE ARCHIVO y sus resultados de aprendizaje a los aprendices del grupo TGD 

a desarrollar en el primer trimestre académico de 2026. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Se realiza la presentación de la competencia, del instructor y del grupo de aprendices de la 
competencia 210602024 Control de los documentos de archivo grupo 3065238 del programa 
Tecnólogo en Gestión Documental el cual incluye los siguientes resultados de aprendizaje: 
 
01: Identificar los procesos técnicos de archivo desarrollados en la empresa, de acuerdo con 
manuales de funciones, de procesos y procedimientos, sistema de gestión de calidad y 
políticas organizacionales. 
02: Proponer el plan de auditorías para los procesos técnicos de gestión documental, de 
acuerdo con normativa. 
03: Aplicar control a los procesos de gestión documental, utilizando la tecnología para la 
seguridad y preservación de la información de acuerdo con normativa. 
04: Evaluar los procesos de gestión documental de acuerdo con los hallazgos, sistemas de 
gestión de calidad y políticas organizacionales. 
05: Proponer acciones de mejora en los procesos archivísticos, de acuerdo con los hallazgos 
de auditoría del sistema de gestión de calidad. 
 
2. Dentro de la reflexión del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la 

competencia se espera: 
 
EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO:  
Comprende la importancia de los sistemas de gestión calidad en la organización 
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EVIDENCIA DE DESEMPEÑO: 
Aplica distintos conceptos de calidad de forma independiente y autónoma en su quehacer 
diario. 
EVIDENCIA DE PRODUCTO 
Realiza propuesta de levantamiento de mapas de procesos y su documentación 
 

3. Acuerdo 009 de noviembre de 2024 (Reglamento del Aprendiz SENA). 
 
Para efectos del desarrollo de la competencia se tendrá presente el alcance del Reglamento 
del Aprendiz SENA: 
 
“… CAPITULO I – DEFINICIONES Artículo 2º. Alcance del reglamento   Este reglamento aplica para el aspirante 
en lo referente al proceso de ingreso y para el aprendiz del SENA durante todo su proceso formativo y 
certificación, en todas las sedes, jornadas y niveles, modalidades y tipos de formación.  Se extiende a los lugares 
y actividades en los que el aprendiz desarrolla su formación profesional dentro o fuera de la entidad. …” 

 
 De igual forma lo contemplado en los capítulos: 
 
II - Derechos del aprendiz SENA  
III - Deberes del aprendiz SENA, artículos 8º. y 9º. 
 
Por consiguiente, los aprendices, además de cumplir con la Constitución y la Leyes y demás 
normas colombianas; serán responsables de cumplir con sus deberes, obligaciones y 
responsabilidades académico, disciplinarios y administrativos, durante el desarrollo de la 
competencia, de conformidad a lo establecido en el Acuerdo 009 de 2024. 
 

4. Criterios para evaluar el proceso de aprendizaje de los aprendices. 

 

Los aprendices del grupo 3065238 como gestores principales de su proceso formativo debe 

participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades presenciales o virtuales 

que conforman la ruta de aprendizaje; cumpliendo con dichas acciones y aportando 

oportunamente evidencias según los criterios de aprendizaje establecidos. 

 

Para efectos de evaluar el proceso de aprendizaje en conjunto con los aprendices del grupo 

3065238 considerarán y acatarán lo contemplado en el Reglamento a saber: 

 
“… CAPITULO IV INGRESO, PERMANENCIA Y CERTIFICACIÓN … Articulo 32º. Evaluación del proceso de 

aprendizaje.  Se establece a partir de la comparación que, de manera continua y conjunta, realizan el aprendiz y 

el instructor, según resultados de aprendizaje, criterios de evaluación establecidos y los avances logrados, con el 

objeto de realizar los ajustes necesarios. La evaluación está dirigida, más que evaluar el conocimiento teórico, a 

evaluar la aplicación que hace el aprendiz de dicho conocimiento en prácticas con resultados concretos. La 

evaluación del proceso de aprendizaje se realiza de forma cualitativa. 
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Artículo 33º. Las evidencias de aprendizaje Las evidencias de aprendizaje son los referentes a partir de los cuales 

se identifican los avances alcanzados por los aprendices en el proceso de formación; pueden ser de conocimiento, 

de desempeño y de producto, la cuales están en relación directa con los resultados de aprendizaje estipulados en 

el programa de formación, y se relacionan estrechamente y de manera integral, con el saber, el saber hacer y el 

ser.  Estas evidencias se complementan entre sí, y en su conjunto permiten juzgar el aprendizaje, imprimiéndole 

el carácter integral a la evaluación; y son obtenidas a través de la aplicación de técnicas y los instrumentos de 

evaluación. …”   

 

Atendiendo a lo anterior concertamos que las actividades virtuales se deberán enviar según 
fecha indicada de manera individual o grupal según lo programado. Una vez se cumpla el plazo 
estipulado para remitir las evidencias, la plataforma se cerrará y no se habilitará nuevamente.  
 
Las actividades estarán disponibles desde el lunes a partir de las 09:00 horas. hasta las 21:00 
horas del viernes de la misma semana.  
 
Todos los archivos y respuestas serán revisados y calificados por el (la) Instructor (a) entre los 
miércoles y viernes de acuerdo con la apertura de actividades en el aula virtual de la 
competencia, para este caso se usará la herramienta Google Classroom.  
 
Los principios que regirán el proceso de evaluación de aprendizaje serán la participación, la 
validez, la transparencia y la confiabilidad. 
 
Se consideran faltas académicas y/o disciplinaria las acciones u omisiones por parte del 
aprendiz que alteren el normal desarrollo de la formación, la convivencia en la comunidad 
educativa SENA, el desempeño académico propio o de sus compañeros, las que configuren 
incumplimiento a sus deberes o prohibiciones, y que en dado caso origen la necesidad de una 
medida disciplinaria, formativa, académica o sancionatoria. 
 
En consideración a lo anterior no se acepta comportamientos inadecuados por parte de los 
aprendices durante el proceso de formación dentro del ambiente de formación, como son la 
utilización del celular, audífonos, el consumo de alimentos o líquidos, maquillarse, 
presentarse bajo efectos de sustancias psicoactivas o cualquier otra situación que genere 
alteración en el orden y disciplina o distracción dentro del ambiente de formación, biblioteca, 
auditorio o dependencias del entro. 
 
Para el caso de inasistencias programadas o no programadas, el aprendiz deberá informar al 
Instructor o Instructora, presentando los debidos soportes que demuestren el motivo de su 
ausentismo; teniendo en cuenta los tiempos establecidos en el Reglamento el aprendiz SENA. 
 
Se considera incumplimiento injustificado cuando el aprendiz no reporte, ni justifica estos 
incumplimientos ante el Instructor o Instructora previamente o dentro de los cinco (5) días 
hábiles siguientes a su ocurrencia con los debidos soportes, y cuando el aprendiz reporta su 
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inasistencia en los plazos establecidos pero las causas y soportes no corresponden a las 
establecidas para incumplimientos justificados.   
 
Lo anterior en concordancia con el Capitulo IV artículos 28º. Y 29º. del Reglamento del 
aprendiz SENA 
 

5. Puntos de control 
 

Para garantizar el seguimiento al proceso formativo se establecen dos puntos de control, 
distribuidos así: 
 
Primer punto de control, al terminar la semana 5ª. de formación, con el 50% de la ejecución 
de la formación. 
 
Segundo punto de control, al finalizar el trimestre, completando el otro 50% de la ejecución 
de la formación. 
 
Para que el aprendiz alcance el grado de competente deberá obtener como mínimo el 90% 
en la ejecución de la formación. Si no cumple con el 90% después de desarrollar acciones de 
mejora y/o estrategias pedagógicas y/o planes de mejoramiento, se reportará la novedad a la 
Coordinación Académica para el análisis y recomendación del comité de evaluación y 
seguimiento.  

CONCLUSIONES 

1º. La aprendiz Silvia Moreno como vocero del grupo TGD leerá y socializará con sus 

compañeros la presente acta. 

2º. Como evidencia de la lectura y socialización del acta se firma el registro de asistencia 

adjunto a la misma. 

3º. Invitar a los aprendices a dar lectura al Acuerdo 009 de noviembre de 2024, Reglamento 

del aprendiz SENA, con el fin de tener conocimiento de las normas citas en la presente acta. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Acompañamiento a los 

aprendices durante la 

ejecución de la 

Competencia; tanto 

presencial como virtual. 

7/02/2026 

13/04/2026 
 
Daniel Sánchez R. 
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Lectura y Socialización del 
acta a los aprendices del 
grupo TGD  

7/02/2026 Silvia Moreno 
 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 SENA CGA / JFS    

SILVIA 

MORENO 

SENA CGA / JFS  Vocera de Grupo  

 SENA CGA / JFS    

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 

 

 

Presentación de introducción a la competencia: 

https://www.canva.com/design/DAHApUyvYTo/tfcHt5pwQIB2lkQ9w5nEBQ/view?utm_co

ntent=DAHApUyvYTo&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uni

quelinks&utlId=hf22330439e  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

https://www.canva.com/design/DAHApUyvYTo/tfcHt5pwQIB2lkQ9w5nEBQ/view?utm_content=DAHApUyvYTo&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=hf22330439e
https://www.canva.com/design/DAHApUyvYTo/tfcHt5pwQIB2lkQ9w5nEBQ/view?utm_content=DAHApUyvYTo&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=hf22330439e
https://www.canva.com/design/DAHApUyvYTo/tfcHt5pwQIB2lkQ9w5nEBQ/view?utm_content=DAHApUyvYTo&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=hf22330439e
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ACTA No. 79 

                                      PRESENTACIÓN E INDUCCIÓN DE LA COMPETENCIA 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá, D. C., 8 de febrero de 

2026 

HORA INICIO: 

12:20 p.m. 

HORA FIN: 

02:00 p.m. 

LUGAR Y/O 

ENLACE:  
Ambiente 706 

CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1.  Presentación y socialización de la Competencia y sus resultados de aprendizaje. 
2. Reflexión del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.  
3. Acuerdo 009 de noviembre de 2024 (Reglamento del Aprendiz SENA). 
4. Lineamientos para presentación de actividades, evidencia y evaluaciones. 
5. Puntos de control. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Socializar los contenidos programáticos de la competencia 210602021 

ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS DE GESTIÓN 1 y sus resultados de aprendizaje a los aprendices 

del grupo TGD a desarrollar en el primer trimestre académico de 2026. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Se realiza la presentación de la competencia, del instructor y del grupo de aprendices de la 
competencia 210602021 Organización de Archivos de Gestión 1 grupos 3311836-3311840 
del programa Tecnólogo en Gestión Documental el cual incluye los siguientes resultados de 
aprendizaje: 
 
01: Reconocer las agrupaciones documentales producidas por las unidades administrativas 
de acuerdo con sus funciones, procedimientos, normativa y políticas de la organización. 
02: Clasificar los documentos de archivo en soporte físico y electrónico teniendo en cuenta 
las TRD, el principio de procedencia y las normas de seguridad y salud en el trabajo. 
03: Ordenar los documentos de archivo en soporte físico y electrónico teniendo en cuenta 
las TRD, el principio de orden original y las normas de seguridad y salud en el trabajo. 
04: Verificar la organización del archivo de gestión teniendo en cuenta la aplicación de las 
TRD. 
 
2. Dentro de la reflexión del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la 

competencia se espera: 
 
EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO:  
Comprende la importancia de los instrumentos archivísticos para la gestión eficiente y la 
transparencia organizacional. 
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EVIDENCIA DE DESEMPEÑO: 
Aplica distintos instrumentos archivísticos de forma independiente y autónoma en su 
quehacer diario. 
EVIDENCIA DE PRODUCTO 
Realiza Propuesta de TRD según proyecto de clase. 
 

3. Acuerdo 009 de noviembre de 2024 (Reglamento del Aprendiz SENA). 
 
Para efectos del desarrollo de la competencia se tendrá presente el alcance del Reglamento 
del Aprendiz SENA: 
 
“… CAPITULO I – DEFINICIONES Artículo 2º. Alcance del reglamento   Este reglamento aplica para el aspirante 
en lo referente al proceso de ingreso y para el aprendiz del SENA durante todo su proceso formativo y 
certificación, en todas las sedes, jornadas y niveles, modalidades y tipos de formación.  Se extiende a los lugares 
y actividades en los que el aprendiz desarrolla su formación profesional dentro o fuera de la entidad. …” 

 
 De igual forma lo contemplado en los capítulos: 
 
II - Derechos del aprendiz SENA  
III - Deberes del aprendiz SENA, artículos 8º. y 9º. 
 
Por consiguiente, los aprendices, además de cumplir con la Constitución y la Leyes y demás 
normas colombianas; serán responsables de cumplir con sus deberes, obligaciones y 
responsabilidades académico, disciplinarios y administrativos, durante el desarrollo de la 
competencia, de conformidad a lo establecido en el Acuerdo 009 de 2024. 
 

4. Criterios para evaluar el proceso de aprendizaje de los aprendices. 

 

Los aprendices de los grupos 33311836-3311840 como gestores principales de su proceso 

formativo debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades 

presenciales o virtuales que conforman la ruta de aprendizaje; cumpliendo con dichas 

acciones y aportando oportunamente evidencias según los criterios de aprendizaje 

establecidos. 

 

Para efectos de evaluar el proceso de aprendizaje en conjunto con los aprendices de los 

grupos 33311836-3311840 considerarán y acatarán lo contemplado en el Reglamento a saber: 

 

“… CAPITULO IV INGRESO, PERMANENCIA Y CERTIFICACIÓN … Articulo 32º. Evaluación del proceso de 

aprendizaje.  Se establece a partir de la comparación que, de manera continua y conjunta, realizan el aprendiz y 

el instructor, según resultados de aprendizaje, criterios de evaluación establecidos y los avances logrados, con el 

objeto de realizar los ajustes necesarios. La evaluación está dirigida, más que evaluar el conocimiento teórico, a 
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evaluar la aplicación que hace el aprendiz de dicho conocimiento en prácticas con resultados concretos. La 

evaluación del proceso de aprendizaje se realiza de forma cualitativa. 

 

Artículo 33º. Las evidencias de aprendizaje Las evidencias de aprendizaje son los referentes a partir de los cuales 

se identifican los avances alcanzados por los aprendices en el proceso de formación; pueden ser de conocimiento, 

de desempeño y de producto, la cuales están en relación directa con los resultados de aprendizaje estipulados en 

el programa de formación, y se relacionan estrechamente y de manera integral, con el saber, el saber hacer y el 

ser.  Estas evidencias se complementan entre sí, y en su conjunto permiten juzgar el aprendizaje, imprimiéndole 

el carácter integral a la evaluación; y son obtenidas a través de la aplicación de técnicas y los instrumentos de 

evaluación. …”   

 

Atendiendo a lo anterior concertamos que las actividades virtuales se deberán enviar según 
fecha indicada de manera individual o grupal según lo programado. Una vez se cumpla el plazo 
estipulado para remitir las evidencias, la plataforma se cerrará y no se habilitará nuevamente.  
 
Las actividades estarán disponibles desde el lunes a partir de las 09:00 horas. hasta las 21:00 
horas del viernes de la misma semana.  
 
Todos los archivos y respuestas serán revisados y calificados por el (la) Instructor (a) entre los 
miércoles y viernes de acuerdo con la apertura de actividades en el aula virtual de la 
competencia, para este caso se usará la herramienta Google Classroom.  
 
Los principios que regirán el proceso de evaluación de aprendizaje serán la participación, la 
validez, la transparencia y la confiabilidad. 
 
Se consideran faltas académicas y/o disciplinaria las acciones u omisiones por parte del 
aprendiz que alteren el normal desarrollo de la formación, la convivencia en la comunidad 
educativa SENA, el desempeño académico propio o de sus compañeros, las que configuren 
incumplimiento a sus deberes o prohibiciones, y que en dado caso origen la necesidad de una 
medida disciplinaria, formativa, académica o sancionatoria. 
 
En consideración a lo anterior no se acepta comportamientos inadecuados por parte de los 
aprendices durante el proceso de formación dentro del ambiente de formación, como son la 
utilización del celular, audífonos, el consumo de alimentos o líquidos, maquillarse, 
presentarse bajo efectos de sustancias psicoactivas o cualquier otra situación que genere 
alteración en el orden y disciplina o distracción dentro del ambiente de formación, biblioteca, 
auditorio o dependencias del entro. 
 
Para el caso de inasistencias programadas o no programadas, el aprendiz deberá informar al 
Instructor o Instructora, presentando los debidos soportes que demuestren el motivo de su 
ausentismo; teniendo en cuenta los tiempos establecidos en el Reglamento el aprendiz SENA. 
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Se considera incumplimiento injustificado cuando el aprendiz no reporte, ni justifica estos 
incumplimientos ante el Instructor o Instructora previamente o dentro de los cinco (5) días 
hábiles siguientes a su ocurrencia con los debidos soportes, y cuando el aprendiz reporta su 
inasistencia en los plazos establecidos pero las causas y soportes no corresponden a las 
establecidas para incumplimientos justificados.   
 
Lo anterior en concordancia con el Capitulo IV artículos 28º. Y 29º. del Reglamento del 
aprendiz SENA 
 

5. Puntos de control 
 

Para garantizar el seguimiento al proceso formativo se establecen dos puntos de control, 
distribuidos así: 
 
Primer punto de control, al terminar la semana 5ª. de formación, con el 50% de la ejecución 
de la formación. 
 
Segundo punto de control, al finalizar el trimestre, completando el otro 50% de la ejecución 
de la formación. 
 
Para que el aprendiz alcance el grado de competente deberá obtener como mínimo el 90% 
en la ejecución de la formación. Si no cumple con el 90% después de desarrollar acciones de 
mejora y/o estrategias pedagógicas y/o planes de mejoramiento, se reportará la novedad a la 
Coordinación Académica para el análisis y recomendación del comité de evaluación y 
seguimiento.  

CONCLUSIONES 

1º. La aprendiz Stefany Sandoval como vocera del grupo TGD leerá y socializará con sus 

compañeros la presente acta. 

2º. Como evidencia de la lectura y socialización del acta se firma el registro de asistencia 

adjunto a la misma. 

3º. Invitar a los aprendices a dar lectura al Acuerdo 009 de noviembre de 2024, Reglamento 

del aprendiz SENA, con el fin de tener conocimiento de las normas citas en la presente acta. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Acompañamiento a los 

aprendices durante la 

ejecución de la Competencia; 

7/02/2026 

13/04/2026 
 
Daniel Sánchez R. 
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tanto presencial como 

virtual. 

Lectura y Socialización del 
acta a los aprendices del 
grupo TAOA  

7/02/2026 Stefany Sandoval 

 
ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 SENA CGA / JFS    

 SENA CGA / JFS    

 SENA CGA / JFS    

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 

 

 

Presentación de introducción a la competencia:  

https://www.canva.com/design/DAHApFbn-

x8/WXmxHcVfHCMSnLR8G1y09w/view?utm_content=DAHApFbn-

x8&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=h8dc

ae5b854  

 

 

 

 

 

 
 

 

https://www.canva.com/design/DAHApFbn-x8/WXmxHcVfHCMSnLR8G1y09w/view?utm_content=DAHApFbn-x8&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=h8dcae5b854
https://www.canva.com/design/DAHApFbn-x8/WXmxHcVfHCMSnLR8G1y09w/view?utm_content=DAHApFbn-x8&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=h8dcae5b854
https://www.canva.com/design/DAHApFbn-x8/WXmxHcVfHCMSnLR8G1y09w/view?utm_content=DAHApFbn-x8&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=h8dcae5b854
https://www.canva.com/design/DAHApFbn-x8/WXmxHcVfHCMSnLR8G1y09w/view?utm_content=DAHApFbn-x8&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=h8dcae5b854
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DANIEL IVAN SANCHEZ RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

02/02/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3065238 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TÉCNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORÍAS PARA LOS PROCESOS TÉCNICOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA PARA LA SEGURIDAD Y
PRESERVACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTIÓN DE
CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVÍSTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORÍA
DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD.
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,70

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 148,0002/02/2026 28/02/2026

148,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: DANIEL IVAN SANCHEZ RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 11,70
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