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APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION, TRAMITE Y ORGANIZACION DOCUMENTAL PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO, TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE LA INFORMACION.

12:00 p. m. | 12:30 p. m.

12:30 p.m. | 1:00p.m. | Andrea Carolina | Jairo Alexander | Jairo Alexander Angélica Maria

1:00 p. m. 1:30 p. m. [ Valbuena Lezcano Marin Marin Otalvaro Marin

1:30 p. m. 2:00 p. m. Andrea Carolina
2:00 p. m. 2:30 p. m. Valbuena Lezcano
2:30 p. m. 3:00 p. m. Luisa Fernanda

3:00 p. m. 3:30 p. m. Castafio Calvo

3:30 p. m. 4:00 p. m. Pablo Andres Leon| Andrea Carolina José Fernando

4:00 p. m. 4:30 p. m. Vallejo Valbuena Lezcano | Palomino Posada

4:30 p. m. 5:00 p. m. Angélica Maria Angélica Maria
5:00 p. m. 5:30 p. m. Ospina Garzon Otalvaro Marin
5:30 p. m. 6:00 p. m.

6:00 p. m. 6:30 p. m.

6:30 p. m. 7:00 p. m. Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo Trabajo
7:00 p. m. 7:30 p. m. Autonomo Autonomo Autonomo Autonomo Autonomo
7:30a. m. 8:00 p. m.
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Resultados de Aprendizaje

02 Efectuar las acciones para la prevencién y control de la problematica
ambiental y de sst, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la
03 Verificar las condiciones ambientales y de sst acorde con los lineamientos
establecidos para el drea de desempefio laboral.

01 Interpretar el sentido de la comunicacién como medio de expresién social,
cultural, laboral y artistica.

02 Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y
laboral, teniendo en cuenta el contexto de la comunicacién.

03 Validar la importancia de los procesos comunicativos teniendo en cuenta
criterios de ldgica y racionalidad.

04 Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de procesos
comunicativos segln requerimientos del contexto.

04 Implementar un plan de ergonomia y pausas activas segun las
caracteristicas de la funcién productiva.

02 Practicar habitos saludables mediante la aplicacion de fundamentos de
nutricion e

01 Comprender informacién basica oral y escrita en inglés acerca de si mismo,
de las personas y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias
02 Describir a nivel bésico, de forma oral y escrita en inglés personas,
situaciones y lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida.
03 Participar en intercambios conversacionales basicos en forma oral y escrita
en inglés en diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en
04 Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de
informacidn basica en inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto

01 Interpretar el proceso de la organizacién de los documentos de archivo de
gestion acorde con los principios archivisticos, y la normativa.

01 Identificar situaciones problematicas asociadas a sus necesidades de
contexto aplicando procedimientos matematicos.

02 Plantear problemas aritméticos, geométricos y métricos de acuerdo con los 10 horas

contextos productivo y social.

03 Solucionar problemas del entorno productivo y social aplicando principios
matematicos.

04 Verificar los resultados de los procedimientos mateméticos conforme con
los requerimientos de los diferentes contextos.

Horas |Comienzo Fin Instructor

10 horas lun25/01/21 lun22/02/21 Angélica Maria
|Ospina Garzén
10 horas  lun 1/03/21 lun 5/04/21 Angélica Maria

Ospina Garzon

10 horas  jue 28/01/21 jue 11/02/21 José Fernando
Palomino Posada
10 horas jue 11/02/21 jue 4/03/21 José Fernando
Palomino Posada
10 horas  jue 4/03/21 jue 18/03/21  José Fernando
Palomino Posada
8 horas jue 18/03/21  jue 8/04/21 José Fernando

Palomino Posada

10 horas  lun25/01/21 lun 22/02/21 Luisa Fernanda
Castafio Calvo
10 horas  lun 1/03/21 lun 5/04/21 Luisa Fernanda

Castafio Calvo

10horas 'mar26/01/21 mar9/02/21 Pablo Andres Leon
Vallejo
Pablo Andres Leon
Vallejo
mar 16/03/21 Pablo Andres Leon
Vallejo
Pablo Andres Leon
Vallejo

40 horas  vie 29/01/21  vie 9/04/21 Andrea Carolina
Valbuena Lezcano

10 horas 'mar9/02/21 mar 2/03/21

10 horas  mar2/03/21

10 horas mar16/03/21 mar 6/04/21

10 horas 'mar 26/01/21 'mar 16/02/21 Jairo Alexander
Marin

'mar 16/02/21 mié 3/03/21 |Jairo Alexander
Marin

10 horas mié 3/03/21  mar 23/03/21 Jairo Alexander
Marin

10 horas mar23/03/21 mié 7/04/21  Jairo Alexander
Marin
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Resultados de Aprendizaje

Identificar la dindmica organizacional del sena y el rol de la formacion
profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo

01 Interpretar el procedimiento para la gestion y tramite de los documentos
de archivo, teniendo en cuenta la politica institucional y la normativa.
03 Elaborar documentos teniendo en cuenta normas técnicas colombianas,

gramaticales, sintaxis, y de politica institucional.

01 Seleccionar herramientas de tecnologias de la informacién y la
comunicacion (tic), de acuerdo con las necesidades identificadas.

02 Usar herramientas tic, de acuerdo con los requerimientos, manuales de

funcionamiento, procedimientos y estandares..

03 Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos.

04 Implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecnologia

empleada.

Horas |Comienzo Fin Instructor

20 horas  lun 25/01/21 vie 29/01/21  Induccidn
EVALUAR Gestor

20 horas  lun 25/01/21 lun 5/04/21 Andrea Carolina
Valbuena Lezcano

44 horas mié 27/01/21 mié 7/04/21  Andrea Carolina
Valbuena Lezcano

10 horas jue 28/01/21 vie 12/02/21 Angélica Maria

|Otalvaro Marin
10 horas vie 12/02/21  jue 4/03/21 |Angélica Maria

|Otalvaro Marin
10 horas  jue 4/03/21 vie 19/03/21  Angélica Maria
Otalvaro Marin
Angélica Maria
Otalvaro Marin

8 horas vie 19/03/21  vie 9/04/21
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