PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, diciembre 16 de 2020

Sefior (a)

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1734742-2020

COORDINADORA ACADEMICA GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS
Programas Servicios Administrativos

Ciudad.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes
diciembre del afio 2020

Referencia: No. CO1.PCCNTR.1734742-2020

PATRICIA GALVIS CAMPO, idenfificada con la cédula de ciudadania No.32.710.816 de
Barranquilla, en mi calidad de Contratfista del SENA, en el programa Servicios
Administrativos del centro de Comercio y servicios, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios No CO1.PCCNTR.1734742-2020 del 3 de agosto de 2020 a contfinuacion

presento el Informe de actividades realizadas durante en el mes objeto de cobro entre el
01 de diciembre de 2020y el 16 de diciembre de 2020.

Valory forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a DIECISEIS MILLONES CIENTO
ONCE MIL QUINIENTOS TREINTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($ 16.111.534,00)

Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un primer pago en el
mes de agosto por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL
QUINIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS ($3.366.589) y tres pagos iguales, correspondientes a
los meses de septiembre, octubre y noviembre por TRES MILLONES SEISCIENTOS SIETE MIL
SESENTA PESOS M/CTE ($3'607.060) y un ultimo pago correspondiente a los dias del mes de
diciembre por valor de UN MILLON NOVECIENTOS VEINTITRES MIL SETECIENTOS SESENTA
Y CINCO PESOS M/CTE ($ 1.923.765)

Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la
Direccion Administrativa y Financiera de la Direccion General, en la cuenta de Ahorros No.
775182808.41 de BANCOLOMBIA, cuyo titular es el contratista el cambio de cuenta por parte del
contratista debera ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los tramites
pertinentes. Para que el SENA pueda adelantar los trdmites administrativos para el pago, el (1a)
contratista debe acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la
certificacion expedida por el supervisor del contrato, en la que acredite el cumplimiento a entera
satisfaccion del objeto y obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la cancelacién de los
aportes a la seguridad social: Salud, pension y riesgos laborales, asi como los demas documentos
necesarios para el pago.

www.senha.edu.co
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GTH-F-062 V.06



siqa

Plazo:

Desde el 3 de agosto de 2020 hasta el 16 de diciembre de 2020 sin exceder la presente
vigencia presupuestal y empezard a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucién indicados en el contrato.

Fecha Inicio: 3 de agosto de 2020
Fecha terminacion: 16 de diciembre de 2020.

OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y ORIENTAR LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN EL AREA DE GESTION DOCUMENTAL QUE PROGRAME EL
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS DEL SENA REGIONAL ATLANTICO EN SUS DIFERENTES NIVELES Y
MODALIDADES, ATENDIENDO LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE .

CLAUSULA:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Desarrollar actividades de formacion Acciones de formacién y Las fichas ya se
profesional en los programas definidos evaluacién al programa encuentran asociadas
por el centro. Técnico en organizacion de |3 mi rol.

archivos grupos identificado
Técnico en organizacion de
archivos grupos identificado
TC-OA 2142781
Competencia: TRAMITE DE
DOCUMENTOS

Técnico en organizacion de
archivos grupos identificado
TC-OA 2167441
Competencia: TRAMITE DE
DOCUMENTOS

Técnico en organizacion de
archivos grupos identificado
TC-OA 2182235
Competencia: TRAMITE DE
DOCUMENTOS.

Técnico en organizacion de
archivos grupos identificado
TC-OA 2182236
Competencia: TRAMITE DE
DOCUMENTOS.

2 Formular proyecto formativo, planeacion Se actualizaron o generaron Contratoy
pedagdgica del proyecto y recursos Guias de aprendizaje segun Programacion de la
didacticos (Guias de aprendizaje, programa formativo, asi formacion en Sofia
instrumentos de evaluacién y material de como instrumentos de Plus

apoyo) para el desarrollo de las evaluacion.
competencias del programa de formacién
segun lineamientos del procedimier www.sena.edu.co

de desarrollo curricular ®® ® SENAComunica,
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Realizar el alistamiento de las actividades
de aprendizaje a orientar teniendo en
cuenta: ambientes, nimero de aprendices,
disponibilidad de equipos, modalidad de
formacion, y duraciones establecidas en las
guias de aprendizaje para el logro de los
resultados de aprendizaje del programa

Se alistaron las actividades
en la plataforma Territorium
para cumplir con lo
estipulado en la
contingencia de atencion
virtual

Verificaciéon en
Territorium,
Competencia:
tramite de
documentos fichas
2142781y 2167441
Competencia: Tramite
de documentos.
Fichas:

2182235y 2182236

Utilizar herramientas tecnoldgicas que El
SENA brinda para la gestion del aprendizaje y
apoyo a los procesos formativos, para
organizar y desarrollar actividades de
aprendizaje y llevar el registro del portafolio
de evidencias

SE utilizan herramientas
como Territorium,
correo mi SENA, MEET y
se empezara a utilizar
TEAMS

Verificacion en
Territoriumy
grabaciones
de sesiones en
linea MEET

Registrar oportunamente en
aquellos casos de inasistencias,
deserciones, condicionamientos
de matricula, cancelacion de
matricula en el aplicativo SOFIA
plus de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento del
Aprendiz vigente.

Se atendieron los
requerimientos del supervisor
del contrato, se dio respuesta
a correos electrénicos, se
cumplié con la asistencia a
reuniones y jornadas de
alistamiento y capacitacion

Firma de asistencia a
reuniones y jornada
de alistamiento y
capacitacién
respuesta de correos
electrénicos

Emitir juicios de evaluacidn con
base en la valoracién de las
evidencias de Aprendizaje, las
caracteristicas y las premisas de
evaluacion del aprendizaje descritas
en la Guia para desarrollar el
proceso formativo, el
procedimiento de ejecucion de la
formacidn y el reglamento del
Aprendiz SENA.

Se califican actividades
cargadas en Territoriumy
se evalUan resultados de
aprendizaje en SOFIAPLUS

Verificar en
Territoriumy
SOFIAPLUS

Entregar al equipo de Sofia plus la
informacion requerida para la
asignacion de rol de instructor Sena
y disponibilidad en el aplicativo.

Se entregaron los
documentos requeridos
para dicho tramite ante
SOFIAPLUS

Se tiene asignado
el rol de instructor

Hacer la evaluacion
correspondiente a los cursos
asignados.

Los aprendices se
evaluaran al final del
trimestre

Los aprendices
auln se encuentran
en formacidn

Certificarse en la competencia de
orientar procesos formativos
presenciales con base en los planes
de formacién concertados u
orientar formacién presencial de
acuerdo con los procedimientos
técnico y normativo y aportar el
respectivo certificado de aprobado
al informe de ejecucion contractual,
asi como a los procesos del Sena
adelante para certificar habilidades
pedagdgicas de los instructores de
acuerdo con lo establecido por la

A |la espera de la apertura de

inscripcién para normas de

competencia laboral, se

encuentran vigentes las

normas de competencias:
Orientar formacion
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa e Integrar TIC
en los procesos de

ensefanza aprendizaje de

Ala esperadela
apertura de
inscripcion para
normas de
competencia
laboral




entidad.

acuerdo con las
competencias a desarrollar
en el estudiante

10 | De acuerdo con el principio de Se responderan correos y Se asistira a las
coordinacién, el contratista debera se asistira de forma virtual | invitaciones
participar en las reuniones que .

. a cada una de las enviadas
sean convocadas relacionadas con C ;
la ejecucién del contrato. invitaciones enviadas

11 | Entregar al SENA periddicamente y Se desarrolla dicha Se desarrolla
al finalizar el contrato, o cuando el actividad dentro de las dicha actividad
supervisor lo solicite, todos los -
documentos y archivos (fisicos y responsabilidades dentro de las
electrénicos) a su cargo y que se asignadas responsabilidades
produzcan en ejecucién de sus asignadas
obligaciones, debidamente
inventariados conforme a las
normas y procedimientos que
establezca el Archivo General de la
Nacién y de acuerdo con el formato
GDF-004 Formato Unico de
Inventario Documental

12 | Utilizar y Cuidar los ambientes, Administracion de los Establecer
maquinaria, materiales, vehiculos, elementos dados para el controles de
Zgu'pos v/o herram'entas que desarrollo de la formaciéon | salida y uso de los

isponga para realizar la formacion.
Y una vez finalizado el contrato dentro de estos verificar mobiliarios y
reintegrar y/o devolver los su integridad y que estén equipos por
elementos y bienes que, a manera completos dentro del ambientes al cual
de inventario, el Centro de ambiente de aprendizaje se programe
Formacion ponga a su disposicion,
uso y custodia para la cabal
ejecucion del contrato.

13 | Entregar al SENA a la finalizacion Velar por entregar el pazy | Pazy salvo de
del plazo de ejecucién o del vinculo salvo de almacén almacén en la
contractual o cuando el supervisor s
del contrato lo solicite, los bienes ultima cuenta del
devolutivos que le hayan sido contrato
asignados para el cumplimiento del
objeto del contrato.

14 | Utilizar en debida forma las claves Se utilizaran de forma Se utilizaran de
asignadas para el ingreso a los responsables las forma
sistemas de informacidn y gestién
del SENA, que requiera para la plataformas y las claves responsables las
ejecucion del contrato y al finalizar dadas para el desarrollo plataformas y las
el mismo, informar para su del rol instructor. claves dadas para
desactivacion y, garantizar la el desarrollo del
seguridad y reserva de la rol instructor.
informacidén conocida por estos u
otros medios durante la ejecucién
del contrato

15 | Colaborar en el suministroy Se dara respuesta atodos | Se dard respuesta

respuesta de la informacién
correspondiente a los CLAUSULADO
CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE
APOYO A LA GESTION EN EL

los requerimientos de
informacion solicitados
dentro del desarrollo de
las actividades

a todos los
requerimientos de
informacion
solicitados dentro
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GTH-F-077 V.07 requerimientos
efectuados por los organismos de
control del Estado Colombiano o
cualquier otra autoridad, en
relacion con la ejecucion, desarrollo
o implementacion del contrato y de
asuntos relacionados con el mismo

contractuales

del desarrollo de
las actividades
contractuales

16 | Solicitar autorizacién escrita del Se procederd a solicitar de | Se procedera a
SENA para utilizar el nombre, acuerdo a protocolos el solicitar de
emblema o sello oficial con fines .

o . uso de laimagen acuerdoa
publicitarios o ajenos a los e
establecidos en los lineamientos de institucional. protocolos el uso
la Entidad. de laimagen
institucional.

17 | Cumplir con las normas, Se cumplird con las Se cumplird con
reglamentos e instrucciones del normas, reglamentos o las normas,
Sistema de Gestion de la Seguridad instrucciones segln lo reglamentos o
y Salud en el Trabajo del SENA, ) & ) g )
segdn la normatividad vigente. establecido en SIGA y SGSS | instrucciones

segun lo
establecido en
SIGA y SGSS

18 | Paralos efectos de retencion Se avisara de forma Se avisara de
prevista en el articulo 3.2.7.5 del oportuna cambios o forma oportuna
Decreto 1273 de 2018, el - . .

. A modificaciones dentro de cambios o
contratista estara obligado a - ST
informar al SENA al momento de la lo establecido enla modificaciones
suscripcion del contrato y cuando obligatoriedad del pago dentro delo
quiera que se produzca alguna del SISS de acuerdo a los establecido en la
modificacion que afecte el montoy IBCs de las cuentas de obligatoriedad del
el giro de los aportes al Sistema de

i . cobro mensuales pago del SSSI de
Seguridad Social Integral, conforme
con las variables alli establecidas. acuerdo a los IBCs
de las cuentas de
cobro mensuales

19 | EL CONTRATISTA asume, con la De manera mensual o mes | De manera
suscripcion del contrato, la vencido se reportara el mensual o mes
obligacion de realizar los pagos al .

o comprobante de pago vencido se
SISS (salud, pension y riesgos
laborales), de acuerdo con la (PILA) que soportara la reportara el
normatividad vigente aportando los legabilidad de la obligaciéon | comprobante de
soportes de pago correspondientes, del pago de SISS pago (PILA) que
los cuales deben ser validados para correspondiente segin soportara la
constatar que en efecto el pago de -

. . . cuenta de cobro legabilidad de la
la planilla haya sido recibido por la S
entidad correspondiente, y en caso obligacion del
de incumplimiento total o parcial, pago de SISS
responder por las consecuencias y correspondiente
sanciones que disponga la ley seglin cuenta de

cobro

20 | EL CONTRATISTA se obliga a no No se realizaran No se realizaran

subcontratar las actividades propias
del objeto contractual, salvo, que

actividades que generen
incumplimiento a los

actividades que
generen




dentro del desarrollo de la
propuesta se haya previsto
disponer de recurso humano, para
lo cual debera tener en cuenta que
no podra vincular menores de
edad, dando aplicacién a la
Resolucién No. 1677 de 2008 del
Ministerio de Proteccién Social y los
Pactos, Convenios y Convenciones
Internacionales ratificados por
Colombia, sobre los derechos de los
nifios.

dispuesto en la Resolucion
No 1677 del 2008, dentro
del desarrollo contractual
adquirido

incumplimiento a
los dispuesto en la
Resoluciéon No
1677 del 2008,
dentro del
desarrollo
contractual
adquirido

21

En caso de que proceda el registro y
asignacion de una firma digital,
usarla dentro de los limites
impuestos por el objeto y las
obligaciones del presente contrato
y en todo caso con la debida
autorizacidn de quien corresponda

Si se llega asignar firma
digital hacer buen uso de
ella

Si se llega asignar
firma digital hacer
buen uso de ella

22

Guardar reserva de la informacion
asociada al objeto contractual que
repose en bases de datos, sistemas
de gestidn, aplicativos, archivos
fisicos o magnéticos, respecto de
los cuales se le haya concedido
acceso mediante cédigos, claves o
contrasefias, respondiendo penal,
civil y administrativamente por su
adulteracién, pérdida, consulta, uso
0 acceso no autorizado o
fraudulento, durante el plazo de
ejecucion del contrato y un (1) afio
mas, conforme a las disposiciones
contenidas en la Ley 1266 de 2008,
laLey 1581 de 2012, la Ley 1273 de
2009 y las demas que las
complementen, sustituyan o
modifiquen.

Hacer buen uso dela
informacién y no sustraer,
divulgar informacién
suministrada durante el
desarrollo contractual

Hacer buen uso
de la informacién
y no sustraer,
divulgar
informacion
suministrada
durante el
desarrollo
contractual

23

En cumplimiento de lo dispuesto en
el pardgrafo 1° del articulo 23 de la
Ley 1150 de 2007, del articulo 6 de
la Ley 1562 de 2012 y del Decreto
1273 de 2018 el (la) contratista
debera acreditar que se encuentra
al dia en el pago mensual de los
aportes del Sistema de Seguridad
Social Integral y para la realizacion
de cada pago derivado del mismo,
estos pagos podran acreditarse mes
vencido y Unicamente por el
sistema pila o de planilla asistida o
el que determine el Ministerio del
Trabajo. Cuando corresponda, el
(Ia) contratista también debe
acreditar el pago oportuno de los
aportes al SENA, ICBF y cajas de
Compensacion Familiar (cuando

Entregar de forma
mensual en la respectiva
cuenta de cobro los
comprobantes o
documentos que
corroboren los pagos
correspondientes a salud,
pension y Arl obligatorios
segun dispuesto en la
normatividad vigente.

Entregar de forma
mensual en la
respectiva cuenta
de cobro los
comprobantes o
documentos que
corroboren los
pagos
correspondientes
a salud, pensiény
Arl obligatorios
segun dispuesto
enla
normatividad
vigente.




corresponda).

actos obscenos al interior de la entidad y con
ocasioén a actividades desarrolladas
institucionales que involucren la participacion
de miembros de la comunidad educativa. 26.
Atender con oportunidad y eficiencia las
sugerencias indicadas por el Supervisor del
Contrato para el cabal cumplimiento de sus
obligaciones contractuales.

ética y moral dentro de las
instalaciones del SENAy la
comunidad respectiva

24 | Elcontratista debe presentar un Entrega el informe Entrega el informe
|nfo.rme mensual dg las act|V|d:?1des mensual de acuerdo al mensual de
realizadas en el periodo, acreditar .

. 7 periodo desarrollado, acuerdo al
previamente el cumplimiento de los ) ) ) )
requisitos de pago, tales como la pudiendo evidenciar periodo
certificacion expedida por el actividades, tiempos desarrollado,
supervisor del contrato en la que asignados de formaciony pudiendo
acredite el cumplimiento a entera planillas de pago, como evidenciar
satisfaccion del objetoy . . -

o forma y requisito de pago. | actividades,
obligaciones del contrato en el . ;
respectivo periodo. tiempos asignados

de formaciény
planillas de pago,
como formay
requisito de pago.

25 |El contratista deberd abstenerse de realizar Velar por la integridad Velar por la

integridad éticay
moral dentro de
las instalaciones
del SENAYvy la
comunidad
respectiva

26

Atender con oportunidad y eficiencia
las sugerencias indicadas por el
Supervisor del Contrato para el cabal
cumplimiento de sus obligaciones
contractuales.

Atender mediante los
mecanismos necesarios las
recomendaciones dadas
por la supervisora del
contrato

Atender mediante
los mecanismos
necesarios las
recomendaciones
dadas por la
supervisora del
contrato

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe
Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y

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

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

integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DELA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
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ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.
Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 47208021 de la

planilla, operador ARUS-SU APORTE y periodo noviembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley
Antitrdmites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma

Patricia Galvis Campo
Contratista
C.C. No. 32710816

Recibi a satisfaccion:

Firma

Maria Cecilia Suarez Benevidez

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.1734742-2020
Coordinadora Académica.

Programas Servicios Administrativos

GTH-F-062 V.06
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1734742-2020

NOMBRE DEL CONTRATISTA: PATRICIA GALVIS CAMPO

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CEDULA DE CIUDADANIA No.32.710.816

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y
ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN EL AREA DE GESTION DOCUMENTAL QUE
PROGRAME EL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS DEL SENA REGIONAL ATLANTICO EN SUS DIFERENTES
NIVELES Y MODALIDADES, ATENDIENDO LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

organizacién de
archivos grupos
identificado:
TC-AA 1964117
Competencia:
Organizacién de
archivos.
TC-AA 1964119
Competencia:
Organizacién de
archivos

TC-OA 1963867
Competencia:
Tramite de
documentos
TC-OA 1963867
Competencia:
Atenciény
servicio de
informacioén al
usuario

N Obligacion Acciones Evidencias
o es realizadas
1 Desarrollar actividades de formacién Acciones de Las fichas ya se
profesional en los programas definidos por formaciény encuentran
el centro. evaluacion al asociadas a mi rol.
programa
Técnico en

GTH-F-073 V.02
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N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

TC-OA 1963863
Competencia:
Atenciény
servicio de
informacién al
usuario

TC-OA 2023205
Competencia:
Tramite de
documentos
TC-OA 2023205
Competencia:
Atenciény
servicio de
informacién al
usuario.
Técnico en
organizacién de
archivos grupos
identificado
TC-OA 2023216
Competencia:
Tramite de
documentos
TC-OA 2023216
Competencia:
Atenciény
servicio de
informacién al
usuario
Técnico en
organizacién de
archivos grupos
identificado
TC-AA. 2023242
Competencia:
Tramite de
correspondencia
TC-OA 2142781
Competencia:
Tramite de
documentos
Técnico en

GTH-F-073 V.02
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

organizacién de
archivos grupos
identificado TC-
OA 2167441
Competencia:
Tramite de
documentos
Técnico en
organizacién de
archivos grupos
identificado TC-
OA 2182235
Competencia:
INDUCCION y
Tramite de
documentos
Técnico en
organizacién de
archivos grupos
identificado TC-
OA 2182236
Competencia:
INDUCCION y tramite
de documentos.

2 Formular proyecto formativo, planeacion
pedagdgica del proyecto y recursos
didacticos (Guias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacién y material de
apoyo) para el desarrollo de las
competencias del programa de formacién
segun lineamientos del procedimiento y
guia de desarrollo curricular

Se actualizaron o
generaron Guias
de aprendizaje
segln programa
formativo, asi
como
instrumentos de

evaluacion.

Contratoy
Programacion de
la formacién en
Sofia

Plus

3 Realizar el alistamiento de las actividades
de aprendizaje a orientar teniendo en
cuenta: ambientes, nUmero de
aprendices, disponibilidad de equipos,
modalidad de formacidn, y duraciones
establecidas en las guias de aprendizaje
para el logro de los resultados de
aprendizaje del programa

Se alistaron las
actividades en la
plataforma
Territorium para
cumplir con lo
estipulado en la
contingencia de
atencion virtual

Verificacion en
Territorium
Técnico en
organizacién de
archivos grupos
identificado:
TC-AA 1964117
Competencia:
Organizacion de
archivos.

TC-AA 1964119
Competencia:

GTH-F-073 V.02




SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Organizacion de
archivos

TC-OA 1963867
Competencia:
Tramite de
documentos
TC-OA 1963867
Competencia:
Atenciény
servicio de
informacién al
usuario

TC-OA 1963863
Competencia:
Atencidny
servicio de
informacién al
usuario

TC-OA 2023205
Competencia:
Tramite de
documentos
TC-OA 2023205
Competencia:
Atencidny
servicio de
informacién al
usuario.
Técnico en
organizacién de
archivos grupos
identificado
TC-OA 2023216
Competencia:
Tramite de
documentos
TC-OA 2023216
Competencia:
Atencidny
servicio de
informacién al
usuario
Técnico en
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CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

organizacioén de
archivos grupos
identificado
TC-AA. 2023242
Competencia:
Tramite de
correspondencia
TC-OA 2142781
Competencia:
Tramite de
documentos
Técnico en
organizacién de
archivos grupos
identificado TC-
OA 2167441
Competencia:
Tramite de
documentos
Técnico en
organizacién de
archivos grupos
identificado TC-
OA 2182235
Competencia:
INDUCCION y
Tramite de
documentos
Técnico en
organizacién de
archivos grupos
identificado TC-
OA 2182236
Competencia:
INDUCCION y tramite
de documentos.

4 Utilizar herramientas tecnoldgicas que El
SENA brinda para la gestion del aprendizaje
y apoyo a los procesos formativos, para
organizar y desarrollar actividades de
aprendizaje y llevar el registro del
portafolio de evidencias

SE utilizan
herramientas
como
Territorium,
correo mi
SENA, MEET y
se empezara a

Verificacién
en
Territoriumy
grabaciones
de sesiones
en linea
MEET

GTH-F-073 V.02




SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

utilizar TEAMS

Registrar oportunamente en
aquellos casos de
inasistencias, deserciones,
condicionamientos de
matricula, cancelacion de
matricula en el aplicativo
SOFIA plus de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento
del Aprendiz vigente.

Se atendieron los
requerimientos del
supervisor del
contrato, se dio
respuesta a
correos
electroénicos, se
cumplié con la
asistencia a
reunionesy
jornadas de
alistamientoy
capacitacion

Firma de asistencia
areunionesy
jornada de
alistamiento y
capacitacion
respuesta de
correos electrénicos

Emitir juicios de evaluacion con Se califican Verificar en
baze enla ‘;a"Xac'or;_de_lasl actividades Territoriumy
evidencias de Aprendizaje, las
asdeAp € cargadas en SOFIAPLUS
caracteristicas y las premisas de o
evaluacion del aprendizaje Territoriumy se
descritas en la Guia para evalian
desarrollar el proceso formativo, resultados de
:el frocedl-rlnlentf delejecuticlor:j dle aprendizaje en
a formacion y el reglamento de
Aprendiz SENA. SOFIAPLUS
Entregar al equipo de Sofia plus la Se entregaron Se tiene

informacion requerida parala
asignacion de rol de instructor
Sena y disponibilidad en el
aplicativo.

los documentos
requeridos para
dicho tramite

ante SOFIAPLUS

asignado el rol
de instructor

Hacer la evaluacion
correspondiente a los cursos
asignados.

Los aprendices
se evaluaran al
final del
trimestre

Los aprendices
aun se
encuentran en
formacion

Certificarse en la competencia de
orientar procesos formativos
presenciales con base en los
planes de formacién concertados
u orientar formacion presencial
de acuerdo con los
procedimientos técnico y
normativo y aportar el respectivo
certificado de aprobado al
informe de ejecucion contractual,
asi como a los procesos del Sena

Alaesperadela
apertura de
inscripcion para
normas de
competencia
laboral, se
encuentran
vigentes las normas
de competencias:

Ala esperadela
apertura de
inscripcion para
normas de
competencia
laboral
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N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

adelante para certificar
habilidades pedagdgicas de los
instructores de acuerdo con lo
establecido por la entidad.

Orientar
formacion
presencial de
acuerdo con
procedimientos
técnicos y
normativa e
Integrar TIC en
los procesos de
ensefianza
aprendizaje de
acuerdo con las
competencias a
desarrollar en el
estudiante

10 De acuerdo con el principio de Se responderan Se asistird a las
coordllnacmﬁ,.el contratista correos y se invitaciones
debera participar en las s e .
: asistira de forma enviadas
reuniones que sean convocadas ;
relacionadas con la ejecucion del virtual a cada
contrato. una de las
invitaciones
enviadas
11 Entregar al SENA periddicamente Se desarrolla Se desarrolla
yIaI finalizar ell Conﬁr?‘tto'toguaTdo dicha actividad dicha actividad
el supervisor lo solicite, todos los
P . L dentro de las dentro de las
documentos y archivos (fisicos y o o
electrénicos) a su cargo y que se responsabilidade responsabilidade
produzcan en ejecucién de sus s asignadas s asignadas
obligaciones, debidamente
inventariados conforme a las
normas y procedimientos que
establezca el Archivo General de
la Nacion y de acuerdo con el
formato GDF-004 Formato Unico
de Inventario Documental
12 Utilizar y Cuidar los ambientes, Administracion Establecer

magquinaria, materiales,
vehiculos, equipos y/o
herramientas que disponga para
realizar la formacién. Y una vez
finalizado el contrato reintegrar
y/o devolver los elementos y
bienes que, a manera de

de los elementos
dados para el
desarrollo de la
formacion
dentro de estos
verificar su

controles de
salida y uso de
los mobiliarios y
equipos por
ambientes al
cual se programe
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inventario, el Centro de
Formacion ponga a su
disposicion, uso y custodia para la

integridad y que
estén completos

o dentro del
cabal ejecucion del contrato. .
ambiente de
aprendizaje
13 Entregar al SENA a la finalizacién Velar por Pazy salvo de
del plazo de ejecucion o del entregar el pazy almacénen la
vinculo contractual o cuando el . .
: . salvo de almacén ultima cuenta
supervisor del contrato lo solicite,
los bienes devolutivos que le del contrato
hayan sido asignados para el
cumplimiento del objeto del
contrato.
14 Utilizar en debida forma las Se utilizaran de Se utilizaran de
claves asignadas para el ingreso a forma forma
los sistemas de informacién y
- : responsables las responsables las
gestion del SENA, que requiera
para la ejecucion del contrato y al plataformas y las plataformas y las
finalizar el mismo, informar para claves dadas claves dadas
su desactivacion y, garantizar la para el para el
_Seg””da‘?',V reserva de la desarrollo del rol desarrollo del rol
informacidn conocida por estos u . .
. instructor. instructor.
otros medios durante la
ejecucion del contrato
15 Colaborar en el suministro y Se dara Se dara
respuesta de la informacion respuesta a respuesta a
correspondiente a los todos | todos los
CLAUSULADO CONTRATOS DE odos 105 o5
PRESTACION DE SERVICIOS requerlmlentos requerlmlentos
PROFESIONALES Y/O DE APOYO A de informacion de informacion
LA GESTION EN EL SERVICIO solicitados solicitados
NACIONAL DE APRENDIZAJE — dentro del dentro del
SENA Pagina 2 de 5 GTH-F-077
L desarrollo de las desarrollo de las
V.07 requerimientos efectuados A o
por los organismos de control del actividades actividades
Estado Colombiano o cualquier contractuales contractuales
otra autoridad, en relacion con la
ejecucion, desarrollo o
implementacién del contrato y de
asuntos relacionados con el
mismo
Solicitar autorizacién escrita del Se procederd a Se procederd a
16 SENA para utilizar el nombre, solicitar de solicitar de
emblema o sello oficial con fines
acuerdo a acuerdo a

publicitarios o ajenos a los
establecidos en los lineamientos

protocolos el uso

protocolos el uso
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de la Entidad. de la imagen de la imagen
institucional. institucional.

17 Cumplir con las normas, Se cumplira con Se cumplira con
reglamentos e instrucciones del las normas, las normas,
Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo .reglame.ntos 0 .reglame.ntos °
del SENA, segdn la normatividad instrucciones instrucciones
vigente. segun lo segun lo

establecido en establecido en
SIGA y SGSS SIGA y SGSS

18 Para los efectos de retencién Se avisara de Se avisara de
prevista en el articulo 3.2.7.5 del forma oportuna forma oportuna
Decreto 1273 de 2018, el . .
contratista estard obligado a cambios o cambios o
informar al SENA al momento de modificaciones modificaciones
la suscripcién del contrato y dentro de lo dentro de lo
cuando quiera que se produzca establecido en la establecido en la
alguna modificacién que afecte el obligatoriedad obligatoriedad
2;2:2!;; igzu(i?dlsj Ssggtles al del pago del SISS del pago del SSSI
Integral, conforme con las de acuerdo a los de acuerdo a los
variables alli establecidas. IBCs de las IBCs de las

cuentas de cobro cuentas de cobro
mensuales mensuales

19 EL CONTRATISTA asume, con la De manera De manera
suscripcion del contrato, la mensual o mes mensual o mes
obligacion de realizar los pagos al . .

o vencido se vencido se

SISS (salud, pension y riesgos
laborales), de acuerdo con la reportara el reportara el
normatividad vigente aportando comprobante de comprobante de
los soportes de pago pago (PILA) que pago (PILA) que
correspondientes, los cuales soportara la soportara la
deben ser validados para legabilidad de la | legabilidad de la
constatar que en efecto el pago X ; o
de la planilla haya sido recibido obligacion del obligacion del
por la entidad correspondiente, y pago de SISS pago de SISS
en caso de incumplimiento total correspondiente correspondiente
o parcial, responder por las seglin cuenta de segln cuenta de
consecuencias y sanciones que
disponga la ley cobro cobro

20 EL CONTRATISTA se obliga a no No se realizaran No se realizaran

subcontratar las actividades
propias del objeto contractual,
salvo, que dentro del desarrollo
de la propuesta se haya previsto
disponer de recurso humano,

actividades que
generen

incumplimiento
a los dispuesto

actividades que
generen

incumplimiento
a los dispuesto
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para lo cual debera tener en

en la Resolucién

en la Resolucién

cuenta qude nodpgd;a v:jncular No 1677 del No 1677 del
menores de edad, dando

o g 2008, dentro del 2008, dentro del
aplicacion a la Resolucién No.
1677 de 2008 del Ministerio de desarrollo desarrollo
Proteccién Social y los Pactos, contractual contractual
Convenios y Convenciones adquirido adquirido
Internacionales ratificados por
Colombia, sobre los derechos de
los nifios.

21 En caso de que proceda el Sise llega Sise llega
rt.eg.lstro y asignacion de una firma asignar firma asignar firma
digital, usarla dentro de los . . . .

o . digital hacer digital hacer
limites impuestos por el objetoy

las obligaciones del presente buen uso de ella buen uso de ella
contrato y en todo caso con la

debida autorizacion de quien

corresponda

22 Guardar reserva de la Hacer buen uso Hacer buen uso
informacidn asociada al objeto de la de la
contractual que repose en bases . ., . .,

. ., informacion Yy no informacion Y no
de datos, sistemas de gestion,
aplicativos, archivos fisicos o sustraer, sustraer,
magnéticos, respecto de los divulgar divulgar
cuales se le haya concedido informacion informacion
acceso me‘j'a”te c6digos, claves suministrada suministrada
o contraseiias, respondiendo
- T durante el durante el
penal, civil y administrativamente
por su adulteracion, pérdida, desarrollo desarrollo
consulta, uso o acceso no contractual contractual
autorizado o fraudulento,
durante el plazo de ejecucion del
contrato y un (1) afio mas,
conforme a las disposiciones
contenidas en la Ley 1266 de
2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley
1273 de 2009 y las demas que las
complementen, sustituyan o
modifiquen.
23 En cumplimiento de lo dispuesto Entregar de Entregar de

en el paragrafo 1° del articulo 23
de la Ley 1150 de 2007, del
articulo 6 de la Ley 1562 de 2012
y del Decreto 1273 de 2018 el (la)
contratista deberd acreditar que
se encuentra al dia en el pago
mensual de los aportes del

forma mensual
en la respectiva
cuenta de cobro
los
comprobantes o
documentos que

forma mensual
en la respectiva
cuenta de cobro
los
comprobantes o
documentos que

10
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Sistema de Seguridad Social
Integral y para la realizacién de
cada pago derivado del mismo,
estos pagos podran acreditarse
mes vencido y Unicamente por el
sistema pila o de planilla asistida
o el que determine el Ministerio
del Trabajo. Cuando corresponda,
el (1a) contratista también debe
acreditar el pago oportuno de los
aportes al SENA, ICBF y cajas de

corroboren los
pagos
correspondiente
s asalud,
pension y Arl
obligatorios
segun dispuesto
enla
normatividad

corroboren los
pagos
correspondiente
s a salud,
pension y Arl
obligatorios
segun dispuesto
enla
normatividad

Compensacién Familiar (cuando vigente. vigente.
corresponda).

24 El contratista debe presentar un Entrega el Entrega el
informe mensual de las informe mensual informe mensual
actividades realizadas en el
periodo, acreditar previamente el de acuerdo al de acuerdo al
cumplimiento de los requisitos de periodo periodo
pago, tales como la certificacién desarrollado, desarrollado,
expedida por el supervisor del pudiendo pudiendo
contra.to.en la que acredite el evidenciar evidenciar
cur.np“m.'?nto @ en.tera actividades, actividades,
satisfaccion del objetoy ) )
obligaciones del contrato en el tiempos tiempos
respectivo periodo. asignados de asignados de

formaciony formaciony
planillas de planillas de
pago, como pago, como
forma y requisito forma y requisito
de pago. de pago.

25 El contratista deberd abstenerse de realizar Velar por la Velar por la
actos obscl:enos al interior de la entidad y integridad ética integridad ética
f:on.oca.smn a act|V|f:1ades desarrolladas y moral dentro y moral dentro
institucionales que involucren la

S . . de las de las
participacion de miembros de la comunidad
educativa. 26. Atender con oportunidad y instalaciones del instalaciones del
eficiencia las sugerencias indicadas por el SENAYy la SENAYy la
Supervisor del Contrato para el cabal comunidad comunidad
cumplimiento de sus obligaciones respectiva respectiva
contractuales.

26 | Atender con oportunidad y eficiencia | Atender Atender
las sugerencias indicadas por el mediante los mediante los
Supervisor del Contrato para el cabal | mecanismos mecanismos

11
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A SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

cumplimiento de sus obligaciones necesarios las necesarios las

contractuales. recomendacione recomendacione
s dadas por la s dadas por la
supervisora del supervisora del
contrato contrato

LUGAR DE EJECUCION: Barranquilla Centro de Comercio y Servicios

PLAZO DE EJECUCION: Hasta el 16 de diciembre de 2020 sin exceder la presente vigencia presupuestal
y empezara a contarse a partir del cumplimento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion
indicados en este contrato.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 03 DE AGOSTO DE 2020
(Dia) (Mes) (Afio)

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 16 DE DICIEMBRE DE 2020
(Dia) (Mes) (Afio)

VIGENCIA DEL CONTRATO: El valor total del presente contrato asciende
a DIECISEIS MILLONES CIENTO ONCE MIL QUINIENTOS TREINTA Y
CUATRO PESOS M/CTE ($ 16.111.534,00)

Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
Un primer pago en el mes de agosto por valor de TRES MILLONES
TRESCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS OCHENTA Y
NUEVE PESOS ($3.366.589) y tres pagos iguales, correspondientes a los
meses de septiembre, octubre y noviembre por TRES MILLONES
SEISCIENTOS SIETE MIL SESENTA PESOS M/CTE ($3'607.060) y un
altimo pago correspondiente a los dias del mes de diciembre por valor de
UN MILLON NOVECIENTOS VEINTITRES MIL SETECIENTOS SESENTA
Y CINCO PESOS M/CTE ($ 1.923.765)

VALOR DEL CONTRATO: DIECISEIS MILLONES CIENTO ONCE MIL QUINIENTOS TREINTA'Y CUATRO
PESOS M/CTE ($ 16.111.534).

SUPERVISOR: MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDEZ

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC. CC. 33.682.346
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INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $16.111.534.
Valor Ejecutado $16.111.534
Saldo de pendiente de cancelar al contratista SO
Saldo a liberar SO0
SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION:SI___ NO__X__
ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Impartir formacién Profesional en el area de Servicios Administrativos en los diversos Programas de
Formacion Titulada y/o Complementaria que maneja el Centro de Comercio y Servicios de |la Regional
Atlantico en las fichas: AA 1964117, AA 1964119 - TOA 1963863, TOA 1963867, TOA 2023205,
TOA 2023216, TAA 21232424, TOA 2142781, TOA 2167441, TOA 2182235, TOA 2182236.

Dentro del desarrollo de estos programas, se realizaron actividades de formacion profesional en los
programas definidos por el centro, se entregé al equipo de Sofia Plus, la informacién requerida para
la asignacion del roll y disponibilidad en el aplicativo se hizo la evaluacién correspondiente a los
cursos asignados, se atendié oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato

y se presentd mensualmente informe detallado de la ejecucién del contrato.
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INFORME FINAL DE SUPERVISION
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

(especificur de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas)

SANCIONES: SI__ NO

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI__ NO__
GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: PATRICIA GALVIS CAMPO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/12/2020 00:00:00

FECHA FINAL:  16/12/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2142781 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

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.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

4/12/20 12:02 PM
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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

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

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L :
teécnicos y normativa

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.

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2167441 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
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
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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.

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 archivos de gestién de acuerdo con normativa

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa
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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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2182235 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

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.

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

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2182236 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

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.

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.

4/12/20 12:02 PM
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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

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

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
técnicos y normativa

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.

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 64,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

01/12/2020 04/12/2020 OTROS 24,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 24,00
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INSTRUCTOR: PATRICIA GALVIS CAMPO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: PATRICIA GALVIS CAMPO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 03/08/2020 00:00:00

FECHA FINAL:  16/12/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2142781 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

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.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.
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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

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

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L :
teécnicos y normativa

01 INTERPRETAR EL PROTOCOLO Y LA NORMATIVA PARA LA CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LA
POLITICA INSTITUCIONAL.

02 ATENDER Y PRESTAR SERVICIOS ARCHIVISTICOS, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y NORMATIVA.
03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION Y CONSULTA DE ARCHIVOS, TENIENDO EN

CUENTA LOS PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 PRESENTAR INFORME DE GESTION SOBRE REQUERIMIENTOS DE USUARIOS Y DOCUMENTOS CONSULTADOS, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 178,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2167441 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

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.

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.

5/12/20 11:32 AM
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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

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

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROTOCOLO Y LA NORMATIVA PARA LA CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LA
POLITICA INSTITUCIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 ATENDER Y PRESTAR SERVICIOS ARCHIVISTICOS, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y NORMATIVA.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION Y CONSULTA DE ARCHIVOS, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 PRESENTAR INFORME DE GESTION SOBRE REQUERIMIENTOS DE USUARIOS Y DOCUMENTOS CONSULTADOS, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRrocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 140,00

FICHA 2023242 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA
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LOS PROCEDIMIENTOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2023205 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

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.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.
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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

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

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L :
teécnicos y normativa

01 INTERPRETAR EL PROTOCOLO Y LA NORMATIVA PARA LA CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LA
POLITICA INSTITUCIONAL.

02 ATENDER Y PRESTAR SERVICIOS ARCHIVISTICOS, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y NORMATIVA.
03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION Y CONSULTA DE ARCHIVOS, TENIENDO EN

CUENTA LOS PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 PRESENTAR INFORME DE GESTION SOBRE REQUERIMIENTOS DE USUARIOS Y DOCUMENTOS CONSULTADOS, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 104,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2182235 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

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.

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.

5/12/20 11:32 AM

Page 12 of 20




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

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

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROTOCOLO Y LA NORMATIVA PARA LA CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LA
POLITICA INSTITUCIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 ATENDER Y PRESTAR SERVICIOS ARCHIVISTICOS, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y NORMATIVA.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION Y CONSULTA DE ARCHIVOS, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 PRESENTAR INFORME DE GESTION SOBRE REQUERIMIENTOS DE USUARIOS Y DOCUMENTOS CONSULTADOS, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRrocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 74,00

FICHA 2182236 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

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

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

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.

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 archivos de gestién de acuerdo con normativa

5/12/20 11:32 AM
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Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROTOCOLO Y LA NORMATIVA PARA LA CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LA
POLITICA INSTITUCIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 ATENDER Y PRESTAR SERVICIOS ARCHIVISTICOS, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y NORMATIVA.
03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION Y CONSULTA DE ARCHIVOS, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 PRESENTAR INFORME DE GESTION SOBRE REQUERIMIENTOS DE USUARIOS Y DOCUMENTOS CONSULTADOS, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

5/12/20 11:32 AM Page 16 of 20



03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 74,00

FICHA 2023216 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
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

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

« 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.

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 archivos de gestién de acuerdo con normativa

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

01 INTERPRETAR EL PROTOCOLO Y LA NORMATIVA PARA LA CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LA

02 ATENDER Y PRESTAR SERVICIOS ARCHIVISTICOS, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y NORMATIVA.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION Y CONSULTA DE ARCHIVOS, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

5/12/20 11:32 AM
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04 PRESENTAR INFORME DE GESTION SOBRE REQUERIMIENTOS DE USUARIOS Y DOCUMENTOS CONSULTADOS, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
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06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 104,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 712,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

174286 10/10/2020 10/10/2020 EL ROL DE LOS ARCHIVISTAS 8,00
EN LA TRANSFORMACION

TOTAL TIEMPO EDT's: 8,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/12/2020 04/12/2020 OTROS 24,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 24,00

INSTRUCTOR: PATRICIA GALVIS CAMPO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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