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PROCESO
GESTION DE INNOVACION Y COMPETITIVIDAD
PROGRAMA DE COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO TECNOLOGICO PRODUCTIVO

NOMBRE DEL FORMATO

EVIDENCIA 9.

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

Evidencia 9. Liderar, documentar y evaluar estrategias de seguimiento a egresados y gestionar
acciones que promuevan la movilidad de aprendices hacia la educacién técnica, tecnolégica y
universitaria donde se fortalezca su proyecto de vida desde el desarrollo de habilidades en CTI.

INFORME GESTION DOCUMENTAL TECNOACADEMIA

Objetivo:

Realizar el levantamiento, organizacion y actualizacion del archivo de gestion documental de la
linea Tecnoacademia, garantizando la adecuada clasificacién, conservacion y control de la
informacién correspondiente a los procesos formativos y administrativos. Apoyados por los
aprendices de la ficha de Tecndlogo en Gestion documental No. 3066487. Este proceso tiene
cuenta con dos fases:

1. FASE DIAGNOSTICO DE FICHAS DE LINEAS DE FORMACION.

Esta fase esta a cargo de la Instructora: Angelica Maria Guerrero Ortiz y los
aprendices.

e Avanzar en el primer momento del proceso, correspondiente al levantamiento de
requerimientos frente a la necesidad previamente identificada en relacion con el
manejo de documentos fisicos hacia su digitalizacion. Esta actividad permitié a
los aprendices aplicar de manera practica y dinamica los conceptos y
conocimientos adquiridos en su proceso formativo, en articulacién con el
semillero TIC - IC, desde el cual se promovid un trabajo colaborativo que
contribuy6 de manera significativa al desarrollo organizado y exitoso de lajornada.

e Eneldesarrollo de la actividad, se evidencid la necesidad de creary fortalecer los
siguientes instrumentos documentales: rétulo, hoja de control, lista de chequeo,
formato uUnico de inventario documental y formato de préstamo o control de

documentos expedidos. Asimismo, se establecié que cada carpeta debe cumplir
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con criterios técnicos de organizacién, tales como su adecuada clasificacion,
perfilacién, expurgo, foliacidn, incorporacién de lista de chequeo y su respectiva
digitalizacién.

Comoresultadoinicial, se estructuré una primera version de lista de chequeo que
contempla: documentos de identidad organizados por apellido en orden
ascendente (A a la Z), formatos relacionados con tratamiento de datos:

1. GFPI-F-015_Formato_Compromiso_del Aprendiz_ V3. Y un item adicional
denominado “Anexo”, destinado al registro de grupo étnico.

2. GFPI-F-129 formato_tratamiento_de_datos_menor_de_edad

3. Formato Autorizacion Imagen V2

Insumos para la adecuada ejecuciéon de este proceso, y de acuerdo con lo
dialogado con los aprendices, se hace necesario contar con insumos bdasicos de
gestion documental tales como: perforadora, carpetas, rétulos, caja rotulada, 1
resma de papel paralaimpresiéon de formatos (rétulos, hojas de controly listas de
chequeo), asi como elementos de apoyo y bioseguridad como guantes, gorros
(cofias), tapabocas, saca ganchos, alcohol, lapiz, borrador, sacapuntas y cinta
ancha.

FASE DIAGNOSTICO Y ORGANIZACION DOCUMENTACION DE ACUERDO
INSTRUMENTO TDR ESTABLECIDO PARA EL GRUPO GIC.

Esta fase sera orientada por el instructor Diego Alejandro Pinilla, relacionado con
la organizacion documental desde sus inicios, se requiere contar con el
instrumento TDR establecido para el grupo GIC, conforme a los lineamientos
institucionales vigentes.

Sera una continuacidon de la practica aprendices de la ficha 3066487 del
Tecndélogo en Gestion Documental, quienes desarrollaran actividades los dias
lunes y jueves en el horario de 5:30 p. m. a 10:00 p. m., asi como el acceso a la
documentacion requerida para el desarrollo del proceso.
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Solicitud TDR Estrategia TA-TP - GIC

Desde Lida Deisi Vivas Leal < hivasl@sena.edu.co>
Fecha Mar 12/05/20826 11:03
Para Juan Pablo Martinez ldrobo <jpmartinezi@sena.educo>

cC Diego Alejandro Pinilla Movoa <dapinilla@sena.edu.co»; Deya Amparo Perez Zuniga
<dperezz@sena.edu.co>; Monica Andrea Gomez Belalcazar <magomezb@sena.edu.co»

Cordial saludo Estimado Juan Pablo,

En atencién al proceso adelantade con el instructor Diego Alejandro Pinilla, relacionado con la
organizacién documental desde sus inicios, se requiere contar con el instrumento TOR establecido
para el grupo GIC, conforme a los lineamientos institucionales vigentes,

Por lo anterior, solicito amablemente su apoyo para facilitar el acceso a dicho instrumento,
De igual manera, solicito su autorizacion para el ingreso del instructor Diego Alejandro Pinilla y los
aprendices de la ficha 3066487 del Tecnologo en Gestion Documental, guienes desarrollaran

actividades los dias lunes y jueves en el horario de 5:30 p. m. a 10:00 p. m., asi como el acceso a la
documentacion requerida para el desarrollo del proceso.

Atentamente,

Lida Deisi Vivas Leal
Orientadora Vocacional Tecnoacademia Fija
Centro de Comercio y Servicios

Anexo registro fotografico
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Elaborado:

Lida Deisi Vivas Leal

Orientadora Vocacional Tecnoacademia Fija
Centro de Comercio y Servicios
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