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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 20 de abril de 2026

Sefior
MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8972330
Coordinador Académico
Coordinacion Académica de
Gestion Documental y de la Informacidn
Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual abril de 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.8972330 No. del afio 2026.

Camilo Fernando Garcia Bardn, identificado con la cédula de ciudadania No. 1016012702 de Bogota D.C.
en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Cuarenta Y Nueve Millones
Setecientos Cuarenta Y Tres Mil Setecientos Dieciocho Pesos M/Cte. (549.743.718,) Esta suma serd pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales, correspondientes a los meses
de Febrero a Noviembre de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones Setecientos Treinta Y Siete Mil
Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. (54.737.497) b) Un (1) pago final, proporcional mes de
Diciembre de 2026, por valor de Dos Millones Trescientos Sesenta Y Ocho Mil Setecientos Cuarenta Y Ocho
Pesos M/Cte. (52.368.748)

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2026.
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Objeto: Prestar los servicios personales, de cardcter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacidn ejecucion y evaluacion de la Formacion Profesional
Integral, conforme a la planificacidn definida por el Centro de Gestidon Administrativa , en modalidades
virtual para formacion Complementaria y/o titulada que forman parte de las familias: Gestion
Administrativa, Gestién Organizacional, Gestion Documental, Bilingliismo Virtual y aquellas que sean

asignadas al Centro de Formacion

Ejecucidon mensual de actividades

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Contribuir a la aplicacién de los | No se ejecutaron actividades de | Ninguna

principios del Proyecto | esta obligacion.
Educativo/Institucional en los productos
y recursos entregables, armonizando las
estrategias pedagogicas con la mision y
visidn institucional

2 Aplicar los lineamientos vigentes del | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
Reglamento del Aprendiz y demads | esta obligacion.
directrices institucionales aplicables al
objeto contractual, en lo concerniente a
procesos formativos y a la gestidon
académica
asociada.

3 Presentar y entregar los productos | Portafolio delinstructor: Archivo digital de la
pactados en el contrato y/o en el plan de Coordinacion.
trabajo, incluyendo soportes de | Acta de inicio, PPPF, lista de (Ver Anexo).
aprendizaje derivados de las actividades | chequeo, plan de trabajo y guia
formativas ejecutadas. interdisciplinaria. v

Plan de trabajo. TRIMESTRE_Garcia
e | TRIM - Grupo 3172230: Baron Camilo

e | TRIM - Grupo 3142568 Fernando -

e | TRIM — Grupo 3388204 OneDrive

e | TRIM — Grupo 3462546

e |ITRIM - Grupo 3172230:

e |ITRIM — Grupo 3142568

e |ITRIM - Grupo 3388204

e | TRIM — Grupo 3462546

4 Desarrollar acciones de apoyo a la | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
formacién profesional conforme al plan | esta obligacidn.
de trabajo y la  programacion
previamente concertada para la entrega
de productos, articulandose con la
coordinacién académica cuando se
requiera.
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https://sena4-my.sharepoint.com/shared?id=%2Fsites%2FRegionalDistritoCapital2%2Fid30%2FCoorGD%2FDocumentos%20compartidos%2F2025%2FENTREGABLES%2F3172230%5FJN%5FTGD%2FIV%20TRIMESTRE%5FGarcia%20Baron%20Camilo%20Fernando&listurl=https%3A%2F%2Fsena4%2Esharepoint%2Ecom%2Fsites%2FRegionalDistritoCapital2%2Fid30%2FCoorGD%2FDocumentos%20compartidos
https://sena4-my.sharepoint.com/shared?id=%2Fsites%2FRegionalDistritoCapital2%2Fid30%2FCoorGD%2FDocumentos%20compartidos%2F2025%2FENTREGABLES%2F3172230%5FJN%5FTGD%2FIV%20TRIMESTRE%5FGarcia%20Baron%20Camilo%20Fernando&listurl=https%3A%2F%2Fsena4%2Esharepoint%2Ecom%2Fsites%2FRegionalDistritoCapital2%2Fid30%2FCoorGD%2FDocumentos%20compartidos
https://sena4-my.sharepoint.com/shared?id=%2Fsites%2FRegionalDistritoCapital2%2Fid30%2FCoorGD%2FDocumentos%20compartidos%2F2025%2FENTREGABLES%2F3172230%5FJN%5FTGD%2FIV%20TRIMESTRE%5FGarcia%20Baron%20Camilo%20Fernando&listurl=https%3A%2F%2Fsena4%2Esharepoint%2Ecom%2Fsites%2FRegionalDistritoCapital2%2Fid30%2FCoorGD%2FDocumentos%20compartidos
https://sena4-my.sharepoint.com/shared?id=%2Fsites%2FRegionalDistritoCapital2%2Fid30%2FCoorGD%2FDocumentos%20compartidos%2F2025%2FENTREGABLES%2F3172230%5FJN%5FTGD%2FIV%20TRIMESTRE%5FGarcia%20Baron%20Camilo%20Fernando&listurl=https%3A%2F%2Fsena4%2Esharepoint%2Ecom%2Fsites%2FRegionalDistritoCapital2%2Fid30%2FCoorGD%2FDocumentos%20compartidos
https://sena4-my.sharepoint.com/shared?id=%2Fsites%2FRegionalDistritoCapital2%2Fid30%2FCoorGD%2FDocumentos%20compartidos%2F2025%2FENTREGABLES%2F3172230%5FJN%5FTGD%2FIV%20TRIMESTRE%5FGarcia%20Baron%20Camilo%20Fernando&listurl=https%3A%2F%2Fsena4%2Esharepoint%2Ecom%2Fsites%2FRegionalDistritoCapital2%2Fid30%2FCoorGD%2FDocumentos%20compartidos

SENA

N

Aportar en la planeacidn, ejecucion y
evaluacion de las actividades y procesos
vinculados al contrato,

y remitir los informes y soportes dentro
de los plazos acordados para su
verificacién

No se ejecutaron actividades de
esta obligacion.

Ninguna

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

No se ejecutaron actividades de
la obligacion.

Ninguna

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

Registro de inasistencias
injustificadas.

Captura de pantalla
del aplicativo Sofia
Plus.

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

No se ejecutaron actividades de
la obligacion.

Ninguna

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

Se realizaron ajustes razonables
a la formacion | TRIM — Grupo
3388204

Adjunto imagenes

10

Apoyar procesos de induccion 'y
validacion de aprendizajes conforme a
los requerimientos del area vy
lineamientos institucionales, dejando
evidencia de las actividades y resultados
obtenidos.

No se ejecutaron actividades de
la obligacion.

Ninguna

11

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

No se ejecutaron actividades de
la obligacion.

Ninguna

12

Cumplir las disposiciones de proteccidn
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 ejecutaron actividades de
la obligacion.

Ninguna

13

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

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

contrato.

Reunidn de equipo ejecutor
para el seguimiento de la PFI.

Reunion de finalizacion con la
coordinacion academica

Acta de
seguimiento.
(Ver anexo).
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14 | Apoyar actividades de divulgacion y | Se compartio la informacién de | Ninguna
promocidon de programas y servicios | la oferta en las redes sociales
definidos en el contrato,
aportando piezas, insumos o soportes
verificables conforme al plan de trabajo.

15 | Elaborar y remitir informes periddicos | plan de trabajo. Captura de pantalla
sobre el avance y resultados de las | e TRIM -1l TRIM Organizacién | (Ver anexo).
actividades contratadas, con evidencias, de archivos de gestion Grupo | IV
alertas y acciones de mejora, para 3172230: TRIMESTRE Garcia
efectos de seguimiento y recibo a | e | TRIM— Il TRIM Baron Camilo
satisfaccion. Organizacién de archivos de | Fernando -

gestién GRUPO 3462546 OneDrive
e | TRIM =1l TRIM Grupo

Organizacién de archivos de

gestion 3142568
o | TRIM =1l TRIM Prestar

servicio de informacién

Grupo 3388204.

16 | Participar en proyectos de investigacién | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
autorizados por el Centro de Formacion, | la obligacidn.
entregando  productos  especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual.

17 | Aplicar las disposiciones vigentes en | Portafolio del instructor: Archivo digital de la
gestion documental relacionadas con el Coordinacién
objeto, utilizando los Acta de inicio, guia (Ver Anexo).
instrumentos institucionales (procesos, | interdisciplinaria, PPPF y plan v
procedimientos, formatos, plantillas y | de trabajo. TRIMESTRE_Garcia
formularios) definidos ¢ | TRIM — Il TRIM Organizacién | Baron Camilo
para tal fin de archivos de gestion Grupo | Fernando -

3172230: OneDrive
o | TRIM = II TRIM
Organizacién de archivos de
gestion GRUPO 3462546
e | TRIM =1l TRIM Grupo
Organizacién de archivos de
gestion 3142568
I TRIM =1l TRIM Prestar
servicio de informacion Grupo
3388204.
18 | Garantizar el uso adecuado de los | Ambientes de formacién donde | Fotografias de

ambientes de formacion y los recursos
asignados para la ejecucién

del contrato, dejando los espacios en
condiciones de orden y disponibilidad al
cierre de cada

actividad.

se orienta formacion, piso
octavo y noveno del CGA.

ambientes de
formacioén o clase
con herramientas
TIC. (Ver anexo)
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SENA

N

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

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

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

22 | Ejecutar actividades adicionales que se | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
acuerden formalmente con el Supervisor | la obligacidn.
mediante ajuste al
plan de trabajo o acta, siempre dentro
del marco del objeto contractual y sin
desbordar el alcance
contratado

23 | Implementar estrategias de formacién | Se realizaron ajustes razonables | Adjunto imagenes
inclusiva, con enfoque diferencial, | alaformacion | TRIM — Grupo
garantizando equidad y 3388204
personalizacion en los procesos de
ensefianza y aprendizaje, dejando
evidencia de su aplicacion.

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

25 | Elaborar, actualizar, hacer seguimientoy | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
entregar los planes asociados al proceso | la obligacidn.

(mejoramiento,

acompafamiento, permanencia u otros
definidos), asegurando su ejecucién
conforme a lo pactado.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 66127552 operador mi planilla del mes de marzo
de 2026

Evidencias en (28) folios

Cordialmente,

Uit

Firma

Camilo Fernando Garcia Barén
Contratista

C.C. No. 1016012702

Recibi a satisfaccion:

Firmado

digitalmente por

Miguel Angel

Montenegro

Castillo

Fecha: 2026.04.21

15:43:49 -05'00"
Firma
Miguel Angel Montenegro Castillo
Coordinador Académico

Supervisor Contrato
No. CO1.PCCNTR.8972330 de 2026
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SENA
Evidencias.
Obligacion 3,15Y 17
. Version:05
7/\Y Codigo:

PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Lista de verificacion aplicacién procedimiento ejecucién de la formacién profesional

MNumero de Ficha académica: 3172230
Instructor asignado a la ficha académica CAMILO FERNANDO GARCIA B.
Programa de Formacién TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL
RESULTADOS VERIFICACION
ITEM ASPECTOS A VERIFICAR
sl NO Detalle de la evidencia Recomendaciones

La planeacidn de las actividades de aprendizaje del proceso
1 formativo estd basada en el desarrollo curricular del X

programa PPPF
GUIA DE APRENDIZAJE

Los aprendices matriculados se encuentran asociados a la ruta
de formacion.

REPORTE DE APRENDICES

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion:
GESTION DOCUMENTAL.

e (Codigo del Programa de Formacion:
122901

e Nombre del Proyecto Formativo :

Disefio e implementacion de un programa de transferencias documentales primarias y
secundarias en las entidades publicas y empresas privadas

e Actividad de Proyecto Formativo:

Planeacion

Estructurar el programa de transferencias documentales primarias y secundarias en la
organizacion
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CIUDAD Y FECHA: | Bogota D.C., HORA INICIO: HORA FIN:
06 de Marzo de 2026 18:30 horas 20:00 horas

LUGARY/O Coordinacion Académica de DIRECCION GENERAL / DISTRITO CAPITAL
ENLACE: Gestidn Documental y de la J/ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
Informacién, Ambiente 806

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Identificar el grupo, programacion y el equipo ejecutor

[

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

Aprendices que desertaron del proceso de formacidn:

Resultados de la formacién y estado de los aprendices al corte del Punto de control/Cierre
Aprendices en programacién individual de competencias

Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad

Aprendices que merecen reconocimiento
. Socializacién de los resultados juicios de evaluacién

® N O AW

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:
Presentar informe actitudinal, académico y disciplinario de los aprendices del grupo 3172230,
correspondiente al programa Tecnélogo en Gestién Documental

DESARROLLO DE LA REUNION

Se reunen los instructores del equipo ejecutor, nombre completo del instructor Camilo Fernando
Garcia Bardn y Cristian Andrés Guacaneme Ocampo, para elaborar el informe de Punto de
control la trazabilidad de la Formacion Profesional Integral.

Reporte de Juicios de Evaluacién

i
20
zam

SESTION DOCUMENTAL

NEJECUCION
E o
AT
SFESENCIAL

1 FEGIONAL DISTRITO CAPTAL

104 - CENTRD CE GESTION ADMMISTRATIVA

Tombre ~ [Rpeinaos < [Estsdn = T [Fesuitade T[uicio e Evaiuas - [Focha y Fara Gel Juicin =
TR VAN 0 TRASLADADD 7S~ Crgartzar avchivos g gesharde scusda con rormaiva 552922 - 11 PECONOCE R LAS AGRLIALICHE S DOCLVENT ALES FOREVALLIAR
FOR DADES ADMMSTRATIVAS O ACLERDO)
WALTERCAMILO AVCROCRD PANTAND [ENFOFMALICN | J7001- Cgaracar arcrivss de gesvdrs e scum o con rrmains FLP ALICHE S DOCLIVENT ALE FFROEAD0 ECEE [T T3z - CAFLLRS AR TURD FIOEDA DAZE
S ADMMSTRATIVAS DE ACLERDO
WTAALZETH CASTROFIFALOCR [ENFOFMACIDN | J7051- LN izar archivea s D850, 08 Scum 0 con rrmanes GALPALICHE S DOCUVEN T ALE AFROGADO TR 20018 [CC WBAEIE - CAMLD FEFRANDO GARLIA E
DADES, ADMNSTRATIVAS D ACLERDO
A i,
SALLITTE DAVANA, CTALCFA SACTES ENFORMACIEN | 37091 Crgmarar archivos de gesian e scumda con rormaes “AGAUPALILHE S DOCLVENTALE® EFROEAD0 TFE A0 [CCwEIEE - CAMILD FEFRANDO ARG |
DADES ACMMSTRATIVAS O ACLERDO
TV CAMLA CACEDOBGT0R [ENFORMALICN | J7001- Cgaracar arcrivos e gesidrs s scus o con rrmairs FLP ALICHE S DOCLIVENT ALE FFROEADO EEEETn [CC WRITTE - CAMLD TEFRANDO GAFDIA E
S ADMMSTRATIVAS DE ACLERDO
TR AR FEFALEL IBAED [ENFORMALIDN | J7001- CNgarazar arcrivas s 0 vdes 08 Scumdo con rarmans S AGALP ALICRE S DOCLIVENT ALE AFROGADO LEEEETN [CC BT - CAMLD FEFANDO GARLIA E
DADES, ADMMSTRATIVAS D ACLERDO
TEEEPHETED FEFCOETESE: ETFORRACICN |05 Cvgairar aives o8 Domian ¢ scmda con rarmaes BEALPALICHE S DOCLMENTALE: FORE VAL
S ACMMSTRATIVAS DE ACLERDO
EmTFoo AFCILE CHAVES ENFORMACIN [ 7091 Cvgerizar 25 AR PALICHE S DOCUMENTALES EFRORAD0 TR 200 [EEWeAT CAMIDFEFNAIDO ARG |
DADES ADMMSTRATIVAS O ACLERDO
TFENA ALE SRR FAFTFIzR ST ER T FLF ALICHE 5 DOCUMENTALES FFRDEADD TR 20 [CT R CAMLD FEFNANDO GAFGA |
DADES ACMMNSTRATIVAS OE ACLERDO)
TORBGELR COTIEHCAFAILLD. [ENFORMACICN | 7001 - Cxgardear archivos o Dosian e scma con rermasa AGA PACILHE S DOCLMENTALES ZFROEAD0 TRAAE 20 [CTRATHE - CAMILD FEFRAIDOGAFTIA F
DADES ADMMSTRATIVAS O ACLERDO)
TERRATERORET A FRICICA ENFORRACIN | 7091 Cvgerizar RGP ACICHE S DOCLMERTALES EFROEAD0 TRFAE 200 [EEWeATE  CAMID TEFNANDO ARG |
DADES ADMMSTRATIVAS O ACLERDO
IOEE DANEL FERTREZFOFCA [ENFORMAGION | 37081 Cvgarazar archives de peshdr: e ocus o con rermaa A LAS AGALPALILHE S DOCLMENTALES FOREVALLAR
S LMIDADES ADMMSTRATIVAS DE ACLEFDO

GCCON-F-087 V1



Obligacion 7

Instructor v
(# Disefio Curricular <
[# Ejecucion de la Formacion <
[# Gestion de Ambientes <
[# Gestion de Tiempos ~

Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& LmMS <
Instructor -
(# Disefio Curricular <
(¥ Ejecucién de la Formacion <
(¥ Gestion de Ambientes <
(¢ Gestion de Tiempos ~
Gestionar Tiempos del Instructor ~

Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <

SENA

Registrar Inasistencia del Aprendiz

‘Consultar Fichas de 3172230 - GESTION DOCUMENTAL ) d
(Caracterizacion®
%
Consultar Aprendiz* CC 1014265164 JEAN POOLARCILACHAVEZ  p ¢
“
Cantidad de Horas" 2
e — Sin justificacion
P
Fecha Inicio™ 2710212026 4
Fecha Fin* 271022026 <
__ O
[ Registrar Novedad
Registrar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Fichas de 3172230 - GESTION DOCUMENTAL . =P}
Caracterizacion®
%
- CC 1020778962 FLOR ANGELA QUITIAN
Consultar Aprendiz’ CARRILLO =
%
Cantidad de Horas™ 2
Justificacion® Sin justificacion
#“
Fecha Inicio” 23/02/2026 <
Fecha Fin* 23/02/202 4
o

Registrar Novedad

GCCON-F-087 V1
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SENA

It M Recibidos (1,131) -... @ ChatGPl [ Sora Correo: Camilo tern...  [jij fundamentos de Int... @) Google NotebookL...

Grupos de pestanas
Ifswruco v

# Diseno Curricular <
# Ejecucion de la Formacion <
# Gestion de Ambientes <
Z Gestion de Tiempos v

Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del

Instructor

Regi Inasi: ia del Aprendi
Instructor ~
(# Disefio Curricular <
(# Ejecucion de la Formacién <
(£ Gestion de Ambientes <
(# Gestion de Tiempos v
Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de 3172230 - GESTION DOCUMENTAL . P
Caracterizacion®
a
Conmitar ezt CC 1032410138 JHONATTAN VALDERRAMA o4
ROJAS
a
Cantidad de Horas" 2
Justificacion® SIN JUSTIFICACION
b
Fecha Inicio” 04/03/2026 <
O
Fecha Fin* 04/03/202 <
o
Registrar Novedad I
|
Registrar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Fichas de 3172230 - GESTION DOCUMENTAL . P
Caracterizacion®
&~
CC 1033715189 BRAYAN ANDRES PINA
Consultar Aprendiz* MERCHAN o<
“
Cantidad de Horas" 2
Justiicacian® SIN JUSTIFICACION
“~
Fecha Iniclo” 10/02/2026 4
55|
Fecha Fin* 10/02/202 4
o

Registrar Novedad

GCCON-F-087 V1
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Instructor A4
(& Disefio Curricular <
(¥ Ejecucion de la Formacion <
(# Gestion de Ambientes <
[# Gestion de Tiempos v

Gestionar Tiempos del Instructor ~

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <
Instructor v
# Diseiio Curricular <
¢ Ejecucion de la Formacion <
# Gestion de Ambientes <
# Gestion de Tiempos v
Gestionar Tiempos del Instructor v

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Z LMs <

SENA

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de
Caracterizacion®

3172230 - GESTION DOCUMENTAL .

- CC 1033715189 BRAYAN ANDRES PINA
Ci ita ndi
onsultar Aprendiz’ ERCHAN

Cantidad de Horas™ 2
Sustiicackn” SIN JUSTIFICACION

~s
Fecha Inicio™ 1310212026 o <

Registrar Novedad

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de
Caracterizacion®

3172230 - GESTION DOCUMENTAL .

e CC 1033715189 BRAYAN ANDRES PINA

MERCHAN
Cantidad de Horas™ 2
T SIN JUSTIFICACION
Fecha Inicio* 23/02/2026 <

Fecha Fin* 23/02/2026| <

Registrar Novedad

GCCON-F-087 V1
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Instructor

# Diseiio Curricular
# Ejecucion de la Formacion
# Gestion de Ambientes
# Gestion de Tiempos
Gestionar Tiempos del Instructor
Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Z LMs

Instructor

(# Diseio Curricular
(#' Ejecucion de la Formacion
(# Gestion de Ambientes
[# Gestion de Tiempos
Gestionar Tiempos del Instructor
Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms
Instructor

(£ Diseiio Curricular

(¢ Ejecucion de la Formacién
(& Gestion de Ambientes

(@ Gestion de Tiempos

Gestionar Tiempos del Instructor

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& LMs

SENA

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de

3142568 - GESTION DOCUMENTAL .

Caracterizacion® o<
4%
Gonsultar Aprendiz” CC 52969723 DIANA MARIA CESPEDES o4
VALBUENA
“
Cantidad de Horas™ 2
Justificacion” SIN JUSTIFICACION
4%
Fecha Inicio” 16/02/2026 <
]
Fecha Fin* __1 6/02/2026) <
]
Registrar Inasistencia del Aprendiz
Consuitar Fichas de 3142568 - GESTION DOCUMENTAL . P
Caracterizacion®
%
CC 1233502748 PAOLA ANDREA COBOS o
Consultar Aprendiz* RODRIGUEZ (=0
%
Cantidad de Horas* 2
T SIN JUSTIFICACION
%
Fecha Inicio™ 10/02/2026 <
Fecha Fin* 10/02/2026 <
o
[ Registrar Novedad
Registrar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Fichas de 3142568 - GESTION DOCUMENTAL . m<
Caracterizacion®
P
Consuitar Aprendiz* CC 1233502748 PAOLA ANDREA COBOS o<
RODRIGUEZ
%
Cantidad de Horas™ 2
Justificacion® SIN JUSTIFICACION
%
Fecha Inicio® 12/02/2026 <
Fecha Fin*

R rar Novedad

12/02/2026 4
&

GCCON-F-087 V1

13



N

Obligacién 9y 23

NOMBRES Y APELLIDOS:

FICHA: FECHA;_
Instructor: Camilo Fernando Garcia Baron

Objetivo del tema:
Lineamientos Generales
Instruccion para el grupo de trabajo:

Cada equipo de aprendices debe crear una empresa simulada con nombre, mision, vision
y objetivos institucionales. Esta empresa debe dedicarse a la prestacion de servicios de
informacion, gestion documental o archivistica (por ejemplo: archivo central, biblioteca
técnica, consultora documental, centro de documentacion digital, etc.).

A partir de esa empresa, deben redactar un protocolo institucional de atencion al usuario
que regule los procesos, derechos, deberes y estandares del servicio, como lo haria una
entidad publica o privada en |a vida real.

Actividades a desarrollar:

# 1. Elaborar un Mapa Visual del Protacolo

Objetivo: Entender qué partes tiene un protocolo y cémo se relacionan.

Actividades a desarrollar:

# 1. Elaborar un Mapa Visual del Protocolo
Objetivo: Entender qué partes tiene un protocolo y como se relacionan.

Coémo hacerlo:

Dibuja un gran rectangulo con el titulo “Protocolo de Servicio al Usuario”.

Haz cuadros mas pequefios dentro del rectangulo, con las partes principales:

e Objetivo
e Usuarios
e Servicios

* Pasos de atencion

* Quejas

GCCON-F-087 V1
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Obligacion 13

4
SENA

N

SENA

N

ACTA No. 165

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de seguimiento y evaluacién a la calidad de |a
Formacién Profesional Integral, cierre del |V trimestre del Grupo 3172230 correspondiente al

programa Tecnologo en Gestion Documental.

CIUDAD Y FECHA: | Bogota D.C.,
13 de abril de 2026

HORA INICIO: HORA FIN:
18:30 horas 20:00 horas

LUGAR Y/O
ENLACE:

Coordinacion Académica de DIRECCION GENERAL / DISTRITO CAPITAL
Gestion Documental y de la / CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.

Informacién, Ambiente 806

L%

b I

no conocidos)

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Identificar el grupo, programacion y el equipo ejecutor

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

Aprendices que desertaron del proceso de formacion:

Resultados de la formacién y estado de los aprendices al corte de Cierre
Aprendices en programacion individual de competencias

Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad

Aprendices que merecen reconocimiento

Socializacion de los resultados juicios de evaluacién

4
SENA

N

Aplicar estrategias
pedagdgicas y/o planes de
mejoramiento a los
aprendices con “No

aprobado” o “D".

Se evaluaron los juicios de
los Resultados de
Aprendizaje aprobados.

sen Entregan evidencias
solicitadas para soportar el

proceso de formacion.

SE entregan a la

Camilo Fernando -
Garcia Bardn '@_Ul! ?ﬂ@

(13/04/2026)

GCCON-F-087 V1
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Obligacion 20

SENA
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CAMILO FERNANDO GARCIA BARON

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3172255 - GESTION DOCUMENTAL .

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

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

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.

7/04/26 16:56
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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:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

7/04/26 16:56
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04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA
06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE

RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMEN:I'ACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o .
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oy .
técnicos y normativa

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

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

7/04/26 16:56 Page 3 of 17



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, 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 . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 3388204 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

7/04/26 16:56 Page 4 of 17



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

7/04/26 16:56
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA
06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA'Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE,GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

FICHA 3172230 - GESTION DOCUMENTAL .
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

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

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA'Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA
06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA.,

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o )
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, 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: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00
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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:

3142568 - GESTION DOCUMENTAL .

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

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

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

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

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA
06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o )
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos
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Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, 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: . . . L,
necesidades de manejo de informacion
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 43,60

FICHA 3462546 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

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

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA
06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA.
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Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o .
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E  INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA'Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 169,40

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CAMILO FERNANDO GARCIA BARON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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