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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. 16 de julio de 2026

Sefior(a)
MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.8995320

Coordinador Académico
Coordinacién Académica de Gestidn Documental y de la Informacién
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual julio de 2026
Referencia: CO1.PCCNTR.8995320 del 2026.

Daisy Carolina Prada Loaiza, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1026269544 de Bogota D.C.,
en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacién, 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 sera 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. ($2.368.748).
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Plazo: Serd hasta el 15 de diciembre de 2026.

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e
independiente, para desarrollar actividades orientadas a la planeacidn ejecucién y evaluacién de
la Formacion Profesional Integral, conforme a la planificacién definida por el Centro de Gestidn
Administrativa , en modalidades virtual para formacién Complementaria y/o titulada que forman
parte de las familias: Gestién Administrativa, Gestidn Organizacional, Gestion Documental,
Bilingliismo Virtual y aquellas que sean asignadas al Centro de Formacién

Ejecucion mensual de actividades

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Contribuir a la aplicacion de los principios | No se requirid la actividad Ninguna
del Proyecto Educativo/Institucional en los
productos y recursos entregables,
armonizando las estrategias pedagodgicas
con la mision y vision institucional

2 Aplicar los lineamientos vigentes del | No se requirié la actividad Ninguna
Reglamento del Aprendiz y demas
directrices institucionales aplicables al
objeto contractual, en lo concerniente a
procesos formativos y a la gestidn
académica asociada.

3 Presentar y entregar los productos | Portafolio delinstructor: Archivo digital de la
pactados en el contrato y/o en el plan de Coordinacién.
trabajo, incluyendo soportes de | Acta de cierre, actualizacién plan | (Ver Anexo).

aprendizaje derivados de las actividades | de trabajo, reporte de juicios
formativas ejecutadas.
¢ | TRIM — Grupo 3492446

Tramite de Correspondencia |

o || TRIM-Grupo 3411450

Organizacion de archivos de
gestion I-11

|l TRIM — Grupo 3388204

Organizacion de archivos de

gestion Il
4 Desarrollar acciones de apoyo a la | Formacién Presencial grupos Captura de pantalla de la
formacién profesional conforme al plan de | 3388204, 3411450, 3492446; programacion y listas de
trabajo y la programacidon previamente asistencia. (Ver anexo)
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concertada para la entrega de productos,
articuldndose  con la  coordinacidn
académica cuando se requiera.

atencidn presencial, listas de
asistencia.

Aportar en la planeacién, ejecucion y
evaluacion de las actividades y procesos
vinculados al contrato, y remitir los
informes y soportes dentro de los plazos
acordados para su verificacion

No se requiri6 la actividad

Ninguna

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

No se requirio la actividad

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.

Juicios de evaluacion e
inasistencias injustificadas de
los aprendices cargados en el
aplicativo Sofia Plus

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 requiri6 la actividad

Ninguna

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

No se requirio la actividad

Ninguna

10

Apoyar procesos de induccién y validacion
de aprendizajes conforme a los
requerimientos del drea 'y

lineamientos institucionales, dejando
evidencia de las actividades y resultados
obtenidos.

No se requiri6 la actividad

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 requiri6 la actividad

Ninguna

12

Cumplir las disposiciones de proteccion 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 requirid la actividad

Ninguna

13

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

Sensibilizacion sobre acoso
laboral

Capacitacion sistemas integrados
de gestion de calidad.

Planillas de asistencias,
fotografias de capacitacion,
(Ver anexo).
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Presentacion de programas-
profesionales de disefio y
coordinacién académicas

Sensibilizacion primer
respondiente

Socializacion: cédigo de
integridad

Reunidn actualizacién formatos
PPPF, Guia de aprendizaje
trdmite de correspondencia

14 | Apoyar actividades de divulgacion vy | No se requirié la actividad Ninguna
promocidon de programas y servicios
definidos en el contrato, aportando piezas,
insumos o soportes verificables conforme
al plan de trabajo.

15 | Elaborar y remitir informes periddicos | Planes de trabajo, Captura de pantalla
sobre el avance y resultados de las (Ver anexo).
actividades contratadas, con evidencias, | e Il TRIM-Grupo 3411450
alertas y acciones de mejora, para efectos
de seguimiento y recibo a satisfaccion. Organizacion de archivos de

gestion I-11

eIl TRIM — Grupo 3388204
Organizacion de archivos de
gestion Il

¢l TRIM — Grupo 3492446
Tramite de Correspondencia |

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

17 | Aplicar las disposiciones vigentes en | Portafolio delinstructor: Archivo digital de la
gestion documental relacionadas con el Coordinacién
objeto, utilizando los instrumentos | Acta de punto de cierre, (Ver Anexo).
institucionales (procesos, procedimientos, | actualizacion de plan de trabajo,
formatos, plantillas 'y formularios) | reporte de juicios
definidos para tal fin

18 | Garantizar el uso adecuado de los | Ambientes de formacion donde Fotografia de ambientes de

ambientes de formacidn y los recursos
asignados para la ejecucién del contrato,
dejando los espacios en condiciones de

se orienta formacion, piso
noveno del CGA.

formacioén o clase con
herramientas TIC. (Ver
anexo)
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orden y disponibilidad al cierre de cada
actividad.

19

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

No se requiri6 la actividad

Ninguna

20

Aportar los medios y herramientas propias
requeridas para cumplir las actividades
contratadas,

manteniendo  autonomia  técnica y
operativa, salvo accesos institucionales
indispensables.

Uso mi propio computador para
realizar las actividades
contratadas.

Fotografia del computador.
(Ver anexo).

21

Atender las circulares y resoluciones
aplicables al objeto contractual vy
mantener actualizado el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID) de los
archivos a su cargo, cuando aplique.

No se requiri6 la actividad

Ninguna

22

Ejecutar actividades adicionales que se
acuerden formalmente con el Supervisor
mediante ajuste al plan de trabajo o acta,
siempre dentro del marco del objeto
contractual y sin desbordar el alcance
contratado

No se requiri6 la actividad

Ninguna

23

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

No se requirio la actividad

Ninguna

24

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

No se requiri6 la actividad

Ninguna

25

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

No se requirid la actividad

Ninguna

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.

Se lista a continuacidén el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.
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FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9507079103 de Aportes en Linea referente al mes
de junio del 2026.

Cordialmente,

) -

M\ II y
" TN

Daisy Carolina Prada Loaiza
Contratista

C.C. 1026269544

Firmado digitalmente
por Miguel Angel
Montenegro Castilo

_ Fecha: 2026.07.21
19:06:47 -05'00'

Miguel Angel Montenegro Castillo
Supervisor Contrato N.2 CO1.PCCNTR.8995320 del 2026.

Coordinador Académico
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Evidencias.

Obligacion 3,4,7,15y 17

ACTA Mo. 314

NOMERE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de seguimiento y evaluacién a la calidad de la
Formacion Profesional Integral, Cierre del Grupo 3411450 correspondiente al programa Tecndlogo
en Gestion Documental.

CIUDAD Y Bogota D.C., HORA INICIO: HORA FIN:

FECHA: 03 de julic de 2026 12:20 horas 13:40 horas

LUGAR Y/O Coordinacion Académica de Gestion DIRECCION GENERAL / DISTRITO

ENLACE: Documental y de la Informacidén, Ambiente | CAPITAL / CENTRO DE GESTION
506 ADMINISTRATIVA.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Identificar el grupo, programacicn y el equipo ejecutor

[

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

Aprendices que desertaron del proceso de ﬁ:urmau:iér'l

Resultados de la formacion y estado de los aprendices al corte del Punto de control/Cierre
Aprendices en programacion individual

Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad

Ho@ohoe W

Aprendices que merecen reconocimiento
8. Socializacion de los resultados juicios de evaluacion

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Presentar informe actitudinal, académico y disciplinario de los aprendices del grupo 3411450,

correspondiente al programa Tecndlogo en Gestion Documental

DESARROLLO DE LA REUNION

Se reunen los instructores del equipo ejecutor, Maria Andrea Lagos Vaguiro (instructor lider), Nancy

Herrera, para elaborar el informe de trazzbilidad de la Formacion Profesional Integral del grupo.
Identificar el grupo, programacion y el equipo ejecutor:
Informacian general del grupo 3411450

Programa de formacian: Tecnologo en Gestion Documental - Codigo: 122901— Version: 1
Proyecto Formativo: Disefic e implementacion de un programa de transferencias documentales
primarias y secundarias en las entidades plblicas y empresas privadas —

Codigo: 2001973

GOR-F-084 V02
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L] SEFWICID NACIONAL DE APRENDIZALE - SENA
Ll REGIONAL DISTRITO CAPITAL

7AV CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO NO CONTROLADO: PLAN DE TRABAJO
DATOS DEL GRUPO/FICHA: INASISTENCIAS VALORACION DE ACTIVIDADES

2
203
3411450 - Tecnélogo en Gestion Documental S|8|R|S|8|8)\8|8|8(8|8 |8 (5|8 |&(8|8|8|5|8|8 g E‘ I
= [ CONSOLIDADO
Organizacion de archivos de gestion E § s gl E § HBREIE § HEEEE § § é 21z é
EEEIE i
24 o3 H
FRAN 1 R T ) ASISTENCIA, (1) INASISTENCIA, (J) JUSTIFIC Las observaciones
Apellidos y Nombres del Aprendi J 1 T : No aprobado serén registradas en
1)2/3(4[5/6/7[8]9/10(11(12/13/14({15]|16/17(18(19)20/21(22(23/24({25(26)|27 28 las actas de
ARTUNDUAGA SALAZAR KEVIN ANDRES 1 - clt A frprjeprgn 6 |2 |34 A A D D D D Aun no competente
BARRETO JARAVA SOFIA 2 bl Il I el 0 B I 0 I Il I I S R I S R O I 0 I I S 10 14 A A A A A A Competente
BAUTISTA RUIZ LAURA VALENTINA 3 M B A S B B R R R RN A R AR R R RS A Rl RS S N 2 2|14 A A A A A A Competente
CABANA VIVANCO YERLEIDIS JOHANA 4 LI Il sl el I I I I N L I I I 4 2|10 A A A A A A Competente
CARRILLO GAMBA JESSICA LORENA 5 bl Il I el Il I I I N I R I 0 I Il 0 I R P O 4 8 A A A A A A Competente
CORTES CAMARGO NUBIA HORTENCIA 6 Pl pepejepepefefrjefrjepepefejrjefrjn 44 | 100 D D D D D D Aln no competente
FIESCO BLANCO JUAN CARLOS 7 il Il Il I Bl Il R I 0 0 I e S I I I R I 4 218 A A A A A A Competente
GARCIA BOLIVAR SOFIA VALENTINA g il El Bl el el el e Al 0 I Al e Al I 0 A 2 (10 A A A A A A Competente
LADINO MELO WENDY DAYANNA 9 M A A AE ha B d Bd Bd Bd B Bl R R R Ra Ba A Bl RS Rl B 0 A A A A A A Competente
LOPEZ USAQUEN EDGAR DAVID Bl Il Al A el Al Il Il I A el e Il I I el R I 0 A A A A A A Competente
MARTINEZ ABRIL BRINTNY GERALDINE b5 O Tl el el Il el el el I I Il I I I I I N 0 A A A A A A Competente
MONROY PIZA INES SOFIA bR B R RS RS R RA RS RS F RS A RS R R i M A RSP 6| 416 A A A A A A Competente
NARANJO ORTIZ KAROL TATIANA FERN N N bl I I R B R I I I I R I 2|12 A A A A A A Competente
NAVARRO HERRERA SAMUEL ALEJANDRO BEI I Il I I Tl Il Il I I 6 0 el I I I I R 0 e e I 4 6 A A A A A A Competente
OBANDO SANCHEZ JHOAN ALEXIS 15 Cfeprpefefeprpefepryeprpepepefrfejpeprfefrf 4|54 D D D D D D Aln no competente
RAMIREZ QVIEDQ YURLEYDY ALEJANDRA AU R R R RS RS AR R E R A S RS A A A BE A AE R R RS 8 14 A A A A A A Competente
RANGEL ACONCHA SHARIT BV Il I il Il Il Al Il el Il I A I I T e I 218 A A A A A A Competente
RODRIGUEZ BOLANOS KAREN DAYANA BT Tl Ml Ml el el Al 10 0 I e Al I Al el Al I A A 2 6 A A A A A A Competente
RODRIGUEZ TRIANA NICOL DANIELA CI N A A B B E RN Ra R A RS A Rl Ra MR SR LA 4 6|2 A A A A A A Competente
SALCEDO DIAZ HEIDY NATALY PN I Il Il I Tl Il L I R P I el e I S I R P R P 6 2|2 A A A A A A Competente
SALINAS GOMEZ LAURA VALENTINA - S Tl el Ml el el el Bl e 0 N I I A I I I 0 N I I B 2216 A A A A A A Competente
SANCHEZ PARDO MARIA CAMILA r 2 N R il Bl B M Bl S Il B B 4|8 A A A A A A Competente
SEGURA ARBOLEDA NICOLE DAYANA 5 I il Il El I el el Il I E I el el Il Il I I e e I 2 A A A A A A Competente
SOLORZANO SILVA ARLENE VALERIA LI B RS NN A RS Bl P RS RS Al RS i P 6| 4[24 A A A A A A Competente
SUAREZ GAONA CRISTIAN FERNANDQ P2 I I I I Bl I I I 6 P 0 S I I S I I I M 412112 A A A A A A Competente
TAPIA DUARTE CELENI ALEXANDRA P I I I I Bl I R N I I I B I I I I I e R I 6 A A A A A A Competente
TORRALBA VARGAS JHONI P2 N N I I Tl B I I I I I el e I Il I I el R P 6 218 A A A A A A Competente
VARGAS VILLALOBOS FERNANDO 28 Cfeprpefefeprpefepryeprpepepefrfejpeprfefrf 44 [100) D D D D D D Aln no competente
seha
Soﬁa Plus N & DAISY CAROLINA PRADA @Ayudaysopote  EBandejadetareas @ LMSSENA @ Cambiar Clave  Salir @
Instructor v 4
% Disefio Curricular . Consultar Inasistencias de Aprendices
# Ejecucion de la Formacion ¢
Consultar Fichas de Caracierizacion” 3411450 - GESTION DOCUMENTAL (K]
7 Gestion de Ambientes ¢ 4
. Consular Aprendiz® CG 1027402018 NIGOL DANIELARODRIGUEZ
# Gestion de Tiempos v hp TRIANA ©d
4
Gestionar Tiempos del Instructor v G
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor
08/04/2026 08/04/2026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
Redistrar Actividad Adicional del 29/04/2026 29/04/2026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
g 09/06/2026 09/06/2026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LAINASISTENCIA 2
Instructor 24106/2026 241062026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
01/07/2026 01/07/2026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LAINASISTENCIA 2
Registrar Inasistencia del Aprendiz Pagina 1de 1
ZLMs <
£ Matricula <

GCCON-F-087 V1



SENA

SOﬁaPIus 7‘,’“{\"

Instructor v a
Har Inacictanc i
[# Disefio Curricular < C & de Apr
& Ejecucion de la Formacion < o s de . 3388204 - GESTION DOCUMENTAL . o4
(& Gestion de Ambientes < 4
nsuitar Aprend GG 1023084137 KARQOL SOFIA HERNANDEZ
(& Gestion de Tiempos v o = CARDOZO 24

~

Gestionar Tiempos del Instructor v e

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor Fecha Final Justiicacion de la masistencia Horas de Inasistencia
120212026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
e 240272026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
TR Loz =ElEE 26/02/2026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
Instructor 26/0312026 26082026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LAINASISTENCIA 2
1110572026 1110512026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
Registrar Inasistencia del Aprendiz 210512026 211052026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
2900512026 2910572026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
Z LMS < 02/06/2026 02/06/2026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
0900612026 0910672026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
i 26/0612026 2610612026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
[# Matricula < Pagina 1 de 1
& Planeacion de la Formacion <
[# Reportes <
& sGs <
scha
Ma Plus 7/\ & DAISY CAROLINA PRADA @Ayudaysoporte  EBandejadetareas A LMSSENA  @CambiarClave  Salir &
Instructor v
& Disefio Curricular . Consultar Inasistencias de Aprendices
(& Ejecucion de la Formacion <
t ‘Consultar Fichas de Caracterizacion™ 3492445 - GESTION DOCUMENTAL (]
(& Gestion de Ambientes < 2
TI 1141716981 ANGELY MARIANA ol
[ Gestion de Tiempos v Consuar Aprendiz® RODRIGUEZ ALFONSO o4

Gestionar Tiempos del Instructor v Consultar nasistencias

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor -echa Inicial Inasistenciat echa Final Inasistencia Justificacion de la Inasistencia Horas de Inasistencia
02/06/2026 02/06/2026 NO PRESENTA SOPCRTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
0210672026 0210672026 NO PRESENTA SOPCRTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 2
heorreAchvdad dicogalce) 12/06/2026 12/06/2026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 4
Instructor 2210612026 23/06/2026 NO PRESENTA SOPORTES QUE JUSTIFIQUEN LA INASISTENCIA 3
Pégina 1 de 1

Registrar Inasistencia del Aprendiz

[ LMs <
(& Matricula <
(¢ Planeacion de la Formacion <
(£ Reportes <
[ 5GS <
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Organizacion de archivos
de gestion Il

de datos |

SENA

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

Entregar evidencias solicitadas para
soportar el proceso de formacién.
Entregar a la  Coordinacién
Académica el presente informe.

FIRMA O PARTICIPACION
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE

VIRTUAL
Aplicar estrategias pedagdgicas y/o Mara Andres Lagos Vequiro A“‘
planes de mejoramiento a los
aprendices con “No aprobado” o “D".
’ Pro Nancy Jaimes Rojas Neae Ry
Evaluar los juicios de los Resultados
d dizaj bados. ~
e Aprendizae aprobados (06/07/2026) | Daisy Carolina Prada Losiza O

s \
e

Johanna del Pilar Chica Leal

Tl

Diana Milena Garcla Herrera

I Y

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

i »

Atencidn y servicio de
informacidn al usuario |

B R —— I

BTOEIRLE
«s®0 s

tEambe iy ®

de Gestion Documental y

lohanna del Pilar dela Informacidn

Chica Leal

CONCLUSIONES

Diana Milena

Del informe se concluye que para el Punto de control de la programacion del Il trimestre de 2026, los resultados de

izaje de las comp se han

acorde con las gufas de

Garcla Herrera

APRUEBA . FIRMA O PARTICIPACION
NOMBRE DEPENDENCIA/ EMPRESA OBSERVACION
(s1/NO) VIRTUAL
Maria Andrea d
Lagos Vaquiro
Nancy Jaimes NS
Rojas Centro de Gestin 4
Administrativa
Daisy Caralina T e
No apli Ni @Wics
Pradalosza | Coordinacion Académica o oplea neuna VM

TRl

1581de 2012,

legaimente.

de los datos personales que se encuentran aimacenados en este documento, y les dar el tratamiento correspondiente en cumpiimiento de lo establecido

ANEX0S
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SENA

' N
Acciones fundamentales primers
respondiente?

¢ (valvé Lo wscana: revisa qua ol entorno sea seguio

Para woitar may accidentes

¢ Acthar ol sistama de emergencias medicas; llamar
# ot lineas de ayuda locales

* Valorar la victima revisd los signos vitales y ol
e3tado de conclencla

* Brinda syvda lnicial rwalica acclones como control
de hamorraglas o 1eanimacion cardiopulmonar
(ACP)

Acta y Guia de aprendizaje "Tramite de correspondencia® @ publica Resumir este correo electrénico

Gloria Del Carmen Torres Guevara Responder Responder a todos Reenviar ]

@ Ppara: © Miguel Angel Montenegro Castillo; @ lan Santiago Rios Herrera
CC: (® Daisy Carofina Prada Loaiza; & Martha Cecilia Mosquera Ibarguen; & Stella Julio Soriano; (& Juan Sebastian Bermudez Benavidez

@ Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Sab 12/07/2036 14:08

B Guia de aprendizaje_Tramite ...

Bogotd D.C., 15 de julio de 2026

Respetado coordinador:

En atencién a su solicitud, remitimos documentos del asun

- Acta de reunion donde se trabajé la actualizacion de las tematicas relacionadas en el programa de TGD de la competencia Trémite de Correspondencia.

- Guia de aprendizaje correspondiente al Nivel Il de la competencia.

Nota: Queda pendiente los ajustes necesarios para la guia de aprendizaje del nivel I la cual realizé el instructor William Mendoza.

Quedamos atentos a sus comentarios.
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SENA

® SERVICID NACIONAL DE APREMDIZAJE - SENA
SENA PFEGIONAL DISTRITO CAPITAL
7A‘ CENTRO DE GESTION ADMINSTRATIVA
DOCUMENTO NO CONTROLADO: PLAN DE TRAEAJO
dina Acad a Gestion Documental y de la Informacion Instructor (a): Daisy Carolina Prada Loaiza
g a Tecndlogo Gestion Documental odigo programa: 122901 Version: 1
p a Organizacidn de archivos de gestion Codigo competencia: 210602021 Fase: n
p 3411450 Jornada Diurna Fecha Inicio 20/04/2026 Fecha Fin 03/07/2026
2001973 Disefio e implementacion de un programa de transferencias documentales primarias y secundarias en las entidades piblicas y
; empresas privadas
bre del aprend ad a ad g a dad
ado de ap A dad a desa a
Digita dd aaaa
RAP 3 Actividad 1. Identidad empresa y CCD X 28/04/2026 x
e s Actividad 2. CCD y ordenacion X X 08/05/2026 x
a3 Actividad 3. Ciclo vital documentos fisicos y electronicos X X 13/05/2026 x
s Actividad 4. Documento Electronico de Archivo X 15/05/2026 x
anpa Actividad 5. Tabla de Retencidn Documental X X 29/05/2026 x
e a Actividad 6. Inventario Documental X X 05/06/2026 x
anpa Actividad 7. Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo X 17/06/2026 x
e a Actividad 8. Normas y Principios de Gestion de |z Calidad en la X 17/06/2026 X
fa iracifn O tal
anps Actividad 9. Seguridad de |z Informacion x 24/06/2026 x
s Actividad 10. Organizacién Expediente Electronico X 03/07/2026 x
T Eiminar ¥y Agregarafavoritos | Descargar Movera (0 Copiar en | Ordenar +
Maria Andrea Lagos Vaguiro > Grupo 3411450 Equipo Ejecutor & 22
[ Nombre - Modificado - Modificado por - Tamafio... Compar... ~  Actividad
g | O Lista de chequeo - Entregabes - (3471450)xisx 16 de junio Maria Andrea Lagos Vaquiro &3 Compartida
gl | 013411450 TGD - Uta verificacién PFl.xis na Prada Losiza &3 Compartica
Ju| 02.33114507TGD - Gula de aprendizaje Orientacin e procesos oe investigacin pdf 29 ge zbr hica Lea 568 KB
Ju| 023471450 TGD - Gula de aprendizaje Organizacion de archivos 11l pat 18 de jun na Prada Lo 365 KB
Ju| 02.3471450 TGD - Gula de aprendizaje Procesamients oe Datos LpdF 29 ge abr nica Leal 460 KB &3 Compartica
Ju| 02.3411450TGD - Gula de aprendizaje-{ Actualizacion de bases de datos I).pdf 8 de junio £ Compartida
gl | 033411450 TGD - PPPFaisk 14 de mayo Carolina Prada Loaiza 69 KB & Compartida
gl | 04 3411450 TGD -Pian de trabiajo (Actualizacién de bases de datos lldsc 1 dejulio y Jaimes Rojas & Compartida
© g | 053411450 TGD - Plan de trabajo (Organizacion de archivos de gestion I-1).xisx e By 2deidio Daisy Carclina Prada Losiza 334KB &3 Compartida
gl | 06 3411450 TGD - Plan de trabajo (Orientar procesos de investigacion) sk 3 dejunio hica Leal 332KB &3 Compartida
g | 073411450 TGD - Plan de trabajo (Procesamiento de Datos Nast 1 dejulio hica Leal 332KB &3 Compartida
gl | 08 3411450 TGD - Plan de trabajo (Atencidn al Usuario )_ Cierrexisx 5 de julio Dizna Milena Garcia Herrera 2,61M8 &3 Compartida
g, 103411450 TGD - Acta No. 204 Seguimiento y Evaluacén - Inicio equipa ejecuter.dock 9 de junio Maria Andrea Lagos Vaquiro &3 Compartica
g 113311450 TGD - Acta No. 246 Seguimiento y Evaluacén - Punto de control doex 5 de junio Maria Andrea Lagos V
[ 12. 3311450 TGD - Acta No. 314 Sequimiento y Evaluacién - Cierre.docx - B ¥y 6dejuio Maria Andrea Lagos Vaquiro 843 KB
o
g | 133411450 TGD - Reporte de Juidios Evaluativos{Actualizacion bases de Datos Parte [Jds 1deju Nancy Jaimes Rojas
© g | 14341450 TGD - Reporte de juicios ( Organizacion de archivos de gestion I-llxis - B ¥y 2dejdio Daisy Carolina Prada Loaiza 415K8 & Compartida
g | 153411450 - TGD Reporte de juicios (Orientacion de procesos de investigatién apilcadalrs 3 dejunio & Compartida
gl | 16 3411450 - TGD Reporte de juicios (Procesamiento de Datos Dals 29 de jun &3 Compartida
gl | 17:3411450 TGD-Reporte de Juicios Evaluativos_(Atencién a Clientes)- Cierreds 2deju &3 Compartida
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Obligacion 18

Obligacion 20

Fuente
g v
d
Portapapeles T5

BB

institucionales [procesos,

[formatos,  plantilas
definidos para tal fin

Garantizar el uso adel

dejando los espacios en
orden y disponibilidad all
| actividad
el reintegro
equipos y elementos de in
en  condiciones  equivd
recibidas,  reportando
aseguranda su preservacid

+ GlideX

@ Actualizar el plan

Anclado

O

Configuracion

in L

Linked

Recomendaciones

14 m

3411450 TGD - Plan de trabajo (...

21m

SENA

@ Actualizarelplan

Dictar

Mostrar menos

) /| 3

PowerPoint + MyASUS + ScreenXpert

- [ | )

OneNote Exploradorde  Microsoft Store Outlook

Accede a tu dispositivo

Q movil aqui

Guia del usuario

Mostrar todo

n Captura de pantalla 202
Ha m

n 05, 3411450 TGD - Plan de trabajo (...
X

Visualizacion: Categoria

D D
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DAISY CAROLINA PRADA LOAIZA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/06/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/06/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3388204 - 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.

16/07/26 11:58

Page 1 of 10




« 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.

16/07/26 11:58
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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:

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.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

16/07/26 11:58
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,00

FICHA 3411450 - 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.

16/07/26 11:58 Page 4 of 10



« 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.

16/07/26 11:58
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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:

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.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

16/07/26 11:58
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,00

FICHA 3492446 - 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.

16/07/26 11:58 Page 7 of 10



« 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.

16/07/26 11:58
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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:

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.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

16/07/26 11:58
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 66,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 132,00

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: DAISY CAROLINA PRADA LOAIZA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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