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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 19 de septiembre de 2022

Sefior

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3361256
Coordinador Académico — Instructor G18

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
septiembre del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3361256 del afio 2022

SANDRA CORAL NARVAEZ, identificado con la cédula de ciudadania N0.39752676 de Fontibén,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinaciéon Académica Jornada Fines de Semana
del Centro de Gestion Administrativa, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y
NUEVE MILLONES QUINIENTOS MIL CIEN PESOS ($39.500.100) COP, incluido IVA (de
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de
FEBRERO de 2022, por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS SESENTA Y CINCO MIL SIETE
PESOS ($2.765.007) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO
a NOVIEMBRE de 2022 por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL DIEZ
PESOS ($3.950.010) COP. cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE
de 2022, por valor de UN MILLON CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL TRES PESOS ($1.185.003)
COP.

Plazo: Sera hasta el 9 de diciembre de 2022

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacién Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucion de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las areas
tematicas de Bibliotecas, Gestibn Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano;
enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Atender la formacion presencial de
aprendices en el area especifica del
respectivo programa de formacion,
; . L Actas de
en las fases o Competencias Impartir formacion alas -
. : ) seguimiento a la
establecidas y programadas, y de fichas asignadas en llI formacion semana
1 acuerdo con las disposiciones trimestre: 2395465-068 5
normativas expedidas por la TGB, 2559041-042 TGD, H. oras sofia mes
autoridad local o nacional en materia | 2395457 TGE. 2341375- de agosto
sanitaria, la formacion sera 377 TGB y 2559038-040
orientada a través de medios TGB
tecnolégicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.
Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun Se cuenta con el
normas de competencias que aplica | certificado de la norma de
2 e ? . N/A
a la funcion Instructor, asi como a | competencia laboral- NSCL
los procesos, que el SENA adelante 240201056.
para certificar habilidades
pedagdgicas.
Cumplimiento oportuno con las - _
T Diligenciamiento y entrega
entregas de los distintos formatos y o Actas de
: de Informes exigidos para o
documentos requeridos en el e seguimiento a la
-~ T el cumplimiento de 2
proceso administrativo; asi como el Lo formacion semana
3 cargue de evidencias, juicios obligaciones contractuales, 5
: . S realizacion de documentos ' ,
evaluativos y demas requerimientos . ; Horas sofia mes
: vigentes en compromiso
en las diferentes plataformas . de agosto
. , (Drive).
dispuestas por la entidad.
Orientar, apoyar, acompaar y Orientar formacion en las Actas de
asesorar en forma permanente e fichas asignadas de las seguimiento a la
integral a los aprendices en el competencias “Ejercer formacion semana
4 | proceso de formacion, incluyendo la | derechos fundamentales 5.
formulacién y seguimiento de los del trabajo...” y “Facilitar el | Horas sofia mes
planes de mejoramiento que le sean | servicio a los clientes...” en | de agosto
asignados. el Il trimestre.
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Actas de
seguimiento a la

Participar en | iferent .,
articipar en las diferentes formacién semana

actividades programadas por el Participacién en reuniones

5 | Centro de Formacién, encaminadas | desarrolladas en el Centro > .
. . L . Horas sofia mes
al fortalecimiento del proceso de la | de Gestion Administrativa de agosto

Formacion Profesional Integral.

A continuacion 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
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 Z

ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9439498366 de la planilla, Aportes en linea, mes de agosto de 2022 . (Decreto Ley 2106 de
2019 - “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro NO he
suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en
ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5° de la Directiva
Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestién
del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la
ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.
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Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECORP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestiéon Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (39) folios

Cordialmente,

Firma

Sandra Coral Narvaez
Contratista

C.C. No. 39752676

Recibi a satisfaccion:

Firma

Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.3361256 de 2022
Coordinador Académico — Instructor G18
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1217 DEL DiA 27 DEL MES DE AGOSTO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S)
Presentar el informe de seguimiento y calidad de la formacién desarrollada por la ficha 2341375-377 del Tecnélogo de Gestion Bibliotecaria durante el Il trimestre académico
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
1 23438180 X SENA CGA/ JFS regomez436@misena.edu.co 3208470840 .
ROSA ELENA GOMEZ HURTADO %*-32'*—9“
2 X SENA CGA/ JFS apruiz00@misena.edu.co 3114983897 Ndes B Phin-t
ANDREA PAOLA RUIZ MARIN 102447360
3 SENA CGA/ JFS
SANDRA CORAL NARVAEZ 39.752.676 X sandra.coral@misena.edu.co 3112371278
4 EDGAR ALLAN DELGADO 19303421 X SENA CGA/ JFS ealland@hotmail.com 3153080430
FUENTES
5 FABIO ROMERO ORJUELA 79515644 X SENA CGA/ JFS f.romero@misena.edu.co 324017363

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1217

Reunién de seguimiento a la formacion semana 5 equipos ejecutores Il trimestre
académico 2022

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogot4, agosto 27 de 2022 09:30 H 10:30H
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Ambiente 1101

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentar el equipo de instructores programadas por competencia.

2. Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.
3. Avance del proyecto formativo de la ficha.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar informe a la coordinacion académica de jornada fines de semana, del avance
formativo de los aprendices de la ficha 2341375-77 TGB, durante el Il trimestre académico del
2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado:

Rosa Elena GOmez Hurtado
Competencia 250603028 Organizar material bibliografico de acuerdo con normas técnicas y
procedimiento técnico

Paola Andrea Ruiz Marin
220601501 Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

Edgar Allan Delgado Fuentes )
Competencia: 250603022 CATALOGAR COLECCIONES BIBLIOGRAFICAS... 2

Sandra Coral Narvaez
Competencia 210201501 Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales (23 de julio al 21 de agosto de 2022)

Luis Alberto Chaves Sabogal 2341375-377.
Actualizacion de base de datos... 2

Fabio Romero Orjuela
220501046 utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de
informacién.
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En las primeras 5 semanas del Ill trimestre académico, comprendido entre el nueve (23) de
julio y el treinta (30) de septiembre de 2022 los aprendices desarrollan su formacion de manera
presencial, guardando los protocolos de seguridad y medidas impartidas por la coordinacion.

La formacion inicio con 15 aprendices de la ficha 2341375-77 y a la fecha se ha presentado 1
retiro voluntario de la aprendiza Ofelia Dias y se estan llevando a cabo los procesos de
desercion de las aprendizas: Sandra Melisa Patifio Chala e Iris Fabiana Ramirez. Unido a lo
anterior, al aprendiz Sergio Lozano el Comité de Evaluacion y Seguimiento le esta adelantando
un proceso por cometer plagio.

Segun los cronogramas programados, a la fecha se han abordado las tematicas planteadas
en cinco de las seis competencias programadas, por lo cual, el cumplimiento de los mismos
se puede considerar cumplido, hasta la semana 5, en estas las competencias.

Lo anterior permiti6, ademas de avanzar en el desarrollo del entregable de cada
competencia. La mayoria de los integrantes de la ficha muestren un 6éptimo desempefio
académico, su participacion devela una actitud respetuosa para con los instructores y con
sus mismos compafieros. No obstante, si bien en términos generales se evidencia
cumplimiento en la entrega de las actividades programadas semanalmente, algunos de los
aprendices presentan trabajos de baja calidad cuando deben realizarlos en equipos PYME,
cuyos integrantes muestran bajo rendimiento académico, principalmente en lo referente a
argumentacion, redacciéon y manejo de normas de citacion y lenguaje técnico. Se resalta el
bajo rendimiento que presenta la PYME 3 cuyos integrantes no responden académicamente
con los estandares de calidad que se les solicita. La mayoria de los aprendices se conforman
Unicamente con lo visto en las sesiones de formacién y muy pocos se preocupan por ampliar
Sus conocimientos extracurricularmente.

2. Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnol6gicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.

La metodologia desarrollada por los instructores se dio a conocer desde el mismo momento de
la induccién en cada una de las competencias. En ella se plante6 un acompafiamiento
permanente.

Cada instructor ha venido implementando diferentes estrategias didacticas para el desarrollo
de la competencia: videos, talleres, investigaciones, exposiciones y trabajos grupales que
fortalecen el proceso académico. Se utilizan ademas las tecnologias de la informacion y la
comunicacion: plataformas TERRITORIUM, Sofiaplus, Google Meet, correos electronicos,
Drive y WhatsApp; entre otros.

El registro y evaluacion de las evidencias se lleva a cabo en TERRITORIUM. Algunos
aprendices han manifestado inconvenientes de conexion, no obstante, cuando se han
presentado inconvenientes, éstos se han resuelto de manera que no ha afecten el proceso
formativo.

3. Presentar el avance del proyecto formativo de la ficha.
En las diferentes sesiones de formacion en cada una de las competencias, se brinda

orientacion y apoyo permanente a los aprendices para que avancen en la realizacion del
entregable de su proyecto formativo. Las tematicas previstas en el cronograma, asi como las
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actividades que los aprendices deben desarrollar, le apuntan al desarrollo del proyecto y ello
permite controlar su avance.

Durante este Il trimestre académico se desarrolla la fase de ejecucion. Fase en la cual los
aprendices aplican sus conocimientos en el proyecto de aprendizaje 2002183 Fase 3,
Emplear las tecnologias de la informacion en los procesos bibliotecarios como
mecanismos de transformacion en centro de recursos para el aprendizaje, la
investigacion y la cultura, con el acompafiamiento permanente del equipo ejecutor.

Los grupos PYME se encuentran conformados como sigue:

GRUPO APRENDIZ NOMBRES DE LA PYME

Sonia Baquero
Fernanda Gonzales
Diana Rubiano
William Tinjaca

PYME 1 Colegio Orlando Fals Borda IED

Lina Amaya
Angélica Ruiz
Alexandra Ochoa
Andrea Aguilar

PYME 2 Biblioteca Universidad ECSI

Leidy Diaz
Sonia Lépez
PYME 3 |[Iris Ramirez Biblioteca Liceo Femenino Mercedes Narifio
Daniel Varela
Sergio Lozano

La ficha no sustenta debe sustentar en este trimestre

CONCLUSIONES

El desarrollo de la competencia se realiza de manera presencial en los ambientes establecidos
por la coordinacion.

La entrega de evidencias de aprendizaje por los aprendices y su respectiva evaluacion se
realiza a través de la plataforma TERRITORIUM y los avisos se realizan entre las 6:00 am y
las 6:30 p.m. atendiendo las instrucciones de la coordinacion.

Los aprendices se han mostrado respetuosos por las normas establecidas en el reglamento del
aprendiz, son comprometidos y puntuales en la formacién y en general con la entrega de
actividades.

Se evidencia que los aprendices han logrado construir lazos de unién y se preocupan por sus
comparieros de ficha, participan en las actividades propuestas desde la formacion y en los
espacios propuestos por la oficina de bienestar para la comunidad académica.
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La mayoria de los aprendices de la ficha ingresan puntualmente a la formacion portando el
uniforme.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Seguimiento y acompafiamiento a la | Equipo ejecutor
formacién Del 27 de agosto
Rosa Elena Goémez al 25 de
Paola Andrea Ruiz septiembre de
Garantizar el acompafamiento del | Edgar Allan Delgado 2022
proyecto formativo Sandra Coral Luis Alberto
Chaves Fabo Romero

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1208

DEL DIA 27 DEL MES DE AGOSTO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha 2395457 TGE conforme a su programacion del Il Trimestre académico de 2022 a la fecha.
No OTRO DEPENDENCIA/ < TELEFONO/EXT.SE AUTORIZA FIRMA O
No. NOMBRES Y APELLIDOS DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA +CUAL? EMPRESA CORREO ELECTRONICO NA GRABACION PAR\;Il-:?CT”LDJ/:EION
Edilberto Corredor Nifio 74323299 X ecorredor9@misena.e 3112315176 X PARTICIPACION
SENA CGA/
1 du.co VIRTUAL
JFS
Victor Alfonso Salcedo 1121832388 X SENA CGA / vasalcedo8@mi 3002034932 X PARTICIPACION
2 Herrera. JFS sena.edu.co VIRTUAL
X SENACGA/ | Sandra.coral@misena 9301\3\’
3 Sandra Coral Narvaez 39752676 * * 311 2371278 - :
JFS edu.co _— [
Maria Alejandra 1015437267 SENA CGA/ masandoval762@mise | 3132840034
4 Sandoval Pineda JFS na.edu.co
Jairo Andrés Cardenas | 7187385 SENA CGA/ | jacardenas58@misena 3212116171
Caicedo JFS .edu.co
5
6
7
8
9
10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1208

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 5

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN: 15:00
Bogota, D.C., 27 de agosto de 2022 14:00

LUGAR Y/O ENLACE CENTRO DE GESTION
Ambiente 11-03 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

2. Socializar las metodologias y estrategia (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para
el desarrollo de los contenidos.

3. Avance del proyecto formativo de la ficha.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha
2395457 TGE conforme a su programacion del Il Trimestre académico de 2022 a la fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.
El equipo ejecutor presenta el cronograma planeado segun competencias
Los instructores manifiestan que se le ha dado estricto cumplimiento a la programaciéon de
la ficha en cuanto a formacién y actividades, dando  publicacibn a las mismas
semanalmente en la plataforma Territorium, segun los dias sefialados en el acta de
alistamiento sin superar las 18:00 horas, dandoles a los aprendices un tiempo prudencial
para su desarrollo y la oportunidad de socializar, tanto la actividad propuesta, como de
hacer los ajustes a las mismas , antes de subir el trabajo a esta plataforma.
En general en el desarrollo del tercer trimestre de 2022, la formacién no ha presentado
novedades que afecten la continuidad del cronograma y se han cumplido con las
actividades programadas y las evidencias de acuerdo con los pardmetros establecidos en
cada una de ellas en un 50%

2. Socializar las metodologias y estrategia (técnicas o tecnol6gicas) empleadas para

el desarrollo de los contenidos

Durante el desarrollo de la competencia de Proponer alternativas de solucién contribuyan
al logro de los objetivos, se han empleado en cada sesidén estrategias como la realizaciéon
de talleres, juegos de roles, estudios de casos, y se trabajan igualmente herramientas
Microsoft Office como Excel power point y prezi., pizarra digital como jamboard, redes
como whatasapp. Material de apoyo como audiovisuales, y youtube.

En la Competencia Planear actividades de mercadeo que respondan a las necesidades y
expectativas de los clientes y a los objetivos de la empresa. Il Parte. , se utilizan
herramientas como hangouts, Kuizziz, kahoot, Territorium, entre otras, correo electrénico,
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formularios Google. De igual forma las dudas e inquietudes de los aprendices se resuelven
a través de WhatsApp, correo electronico,

En la Competencia Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las
politicas de la organizaciébn se usan , herramientas de gamificacion como: Kahoot,
presentaciones, guias, whatsapp, google drive, Mentimeter, Nearpod, Flippity, infografias,
comics, Screen cast-o-matic,

En la Competencia Producir textos en inglés en forma escrita y oral la Metodologia
didactica utilizada son talleres practicos , exposiciones, mapas mentales, mapas
conceptuales, trabajo colaborativo, kuisses estudios de caso, juego de roles, andlisis de
casos se comparti6 material de apoyo en el drive

En la Competencia Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad
técnica legal vigente y las politicas de la organizacion, talleres practicos técnicas tales
como , mapas mentales, mentefactos, mapas conceptuales, cuadros comparativos, entre
otras.. material de apoyo en el drive

3. Presentar el avance del proyecto formativo de la ficha.

El equipo de instructores en este primer trimestre de formacion de la ficha 2278037TGE
ha trabajado interdisciplinariamente a fin de coordinar los entregables de cada idea de
negocio para dar cumplimiento del desarrollo del proyecto formativo de cada unade las
competencias, con un avance del 50%, donde los aprendices sustentaran la fase ii el
dia domingo 18 de septiembre en la franja de 9.45 am

De igual forma los aprendices cumplen con la entrega de sus evidencias en los tiempos
establecidos y con la calidad esperada, se resalta la responsabilidad en el desarrollo de
las actividades propuestas (a excepcion de algunos aprendices). Es el caso de la
Aprendiza Diana Marcla Rodriguez quien en varias oportunidades no cumple con las
actividades académicas y adicionalmente son de baja calidad y pertinencia, de otro lado el
aprendiz Kevin Smith Renteria Sierra, tiene un bajo nivel de rendimiento académico y
le falta de compromiso pues asi, se ha podido evidenciar con el incumplimiento de sus
actividades en las distintas competencias programadas durante el actual trimestre de
formacion por lo que se hard un informe conjunto del equipo ejecutor al coordinador
académico, para que se tomen los correctivos necesarios , teniendo en cuenta que
adicionalmente acumulan varias inasistencias a la formacion

CONCLUSIONES

A la fecha se han ejecutado las actividades y entregables en un 50%, se realizara
informe del equipo de instructores al coordinador académico sobre el caso del aprendiz
Kevin Smith Renteria Sierra
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Seguimiento y evaluacién de la formacion
semana 5 - Subir el acta al drive

Garantizar el acompafiamiento del avance del
Proyecto Formativo por parte de los instructores

Edilberto
Corredor Nifo

Victor Alfonso
Salcedo Herrera

Sandra Coral
Narvaez

Maria Alejandra
Sandoval
Pineda

Jairo Andrés
Cardenas
Caicedo

27 de agosto de
2022

Del 27 al de
agosto al 25 de
septiembre
2022

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

1218 DEL DiA_ 27

DEL MES DE_AGOSTO DEL ANO 2022

. Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha 2395465- 468 TGB conforme a su programacion del 1l Trimestre académico de
OBJETIVO (S)
2022 a la fecha.
No NOMBRES Y APELLIDOS No. PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SE AUTORIZA PAR'EI'IIFE)hl/lI;AA(()JION
' DOCUMENTO ¢CUAL? EMPRESA NA GRABACION VIRTUAL
SANDRA CORAL SENA CGA/ | sandra.coral@misena. I { : f ?
1 NARVAEZ 39752676 X JES edu.co 3112371278 %oujﬁ = -
MARIA TERESA RIANO SENA CGA/ mariate.riano@misena M; —
2 SILVA 52071816 X IFS edu.co 3114681974 _4.,._.‘__%
DEISY LILIANA SENA CGA/ lilimoreno@misena.ed
3 MORENO RODRIGUEZ 33366851 X JFS u.co 3104794148 Llrana Mere £.
ROSA ELENA GOMEZ SENA CGA/ regomez436@misena. ) e
4 R ADG 41766634 X e e 3208470840 . Q
5
6
7
8
9
10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1218

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 5

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 26 de agosto de 2022 14:30 horas 15:20 horas
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente Global piso 11 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

2. Socializar las metodologias y estrategia (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para
el desarrollo de los contenidos.

3. Avance del proyecto formativo de la ficha.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha
2395465- 468 TGB conforme a su programacion del Il Trimestre académico de 2022 a la
fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

210201501 Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion
politica y los convenios internacionales- Sandra Coral Narvaez

220501046 - Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo
de Informacion- Maria Teresa Riafio Silva.

40202501. Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun los criterios establecidos por el marco comdn europeo de
referencia para las lenguas. Fase ll- Deisy Liliana Moreno Rodriguez

250603027 orientacién en la busqueda de informacion bibliografica Il - Rosa Elena
GOmez Hurtado.

250603024: Descripcién de colecciones bibliograficas II- Edgar Allan Delgado Fuentes.
Los cronogramas en este lll trimestre académico se han cumplido segin lo programado

desarrollando los respectivos temas y contenidos para cumplir con los resultados de
aprendizaje que hacen parte de las competencias.

GD-F-007 V04

11



o
SENA

N

2. Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o0 tecnologicas)

empleadas para el desarrollo de los contenidos.

El equipo ejecutor ha desarrollado diferentes estrategias pedagdgicas que han permitido
el aprendizaje y adquisicion de conocimientos teoricos y practicos, a partir de la realizacion
de actividades de formacion enfocadas a reconocer el avance individual y de su equipo de
trabajo.

Los recursos desde la formacion presencial se apoyan también con actividades semanales
gue se cargan en la plataforma Territorium para que los aprendices cuenten con guias que
se enfocan al fortalecimiento de su proceso formativo.

En las formaciones se realizan talleres, dindmicas, exposiciones y actividades de
simulacién con el propdsito de que la formaciéon cumplan con el objetivo de ser significativa
para los aprendices. Se promueve a su vez la investigacion, analisis y generacion de
propuestas que lleven a que el aprendiz desarrolle una serie de habilidades y destrezas a
partir del conocimiento y experiencia adquirida, las que finalmente se visualizan en un
producto.

En este primer corte (semana 5) del Il trimestre, se encuentra que los aprendices en
general asisten con puntualidad a las formaciones en caso de alguna dificultad informan
de las situaciones personales que impidieron cumplir, estas en su mayoria son soportadas
para su respectiva justificacion.

Son aprendices que durante las sesiones de formacion se muestran disciplinados y con
disposicidn, realizan de manera organizada sus trabajos individuales o en grupo durante
la formacion. En las evidencias que reposan en la plataforma Territorium demuestran
puntualidad y responden en su mayoria a lo que se les solicita.

Los aprendices son respetuosos, reconocen la figura de autoridad, son participativos y
aportan desde el andlisis.

3. Presentar el avance del proyecto formativo de la ficha.

La ficha 2395465-468 TGB el proyecto formativo 170855 “Andlisis de la informacion de
productos y servicios para generar ideas de negocios”, se encuentra en la fase Il de
Planeacion, denominada” Estructurar recursos y servicios de informacién teniendo en
cuenta las necesidades académicas e investigativas de los usuarios” del proyecto
2002183 de Gestion Bibliotecaria.

Los equipos pymes se encuentra realizando avances para su proceso de sustentacion
especialmente han recibido orientacion por parte de las instructoras Rosa Elena Gomez
Hurtado y Sandra Coral Narvaez.

El equipo ejecutor acuerda que la Sustentacion se realizar4 el dia Sabado 18 de
septiembre en la franja de las 1:45 pm, en la competencia de la instructora Rosa Elena
Gomez ambiente 405

Cada equipo dispondra de 10 minutos y sera el equipo el ejecutor quien asigne a dos
aprendices para que desarrolle su sustentacion.

GD-F-007 V04

12



o
SENA

N

Para este proceso es necesario que las instructoras e instructor, orienten a los aprendices
en lo relacionado con su presentacion, informe y resultados que se esperan evaluar en
este dia.

Se acuerda que la orientacion se desarrollara de la siguiente manera: como son cuatro
equipos la orientacion en relacion a la matriz cruzada la realizaran la instructora Rosa
Elena GOmez y el instructor Edgar Allan Delgado. Los cronogramas seran responsabilidad
de las instructoras Maria Teresa Riafio, Deisy Liliana Moreno y Sandra Coral.

CONCLUSIONES

o El equipo ejecutor ha cumplido con el 50% de lo programado en sus cronogramas,
no se ha presentado dificultades que impidan su buen desarrollo

e Se estable para la sustentacion desarrollar acciones por parte del equipo ejecutor,
encaminadas a que la sustentacion cumpla con lo establecido como un producto
gue evidencie el desarrollo del proyecto formativo.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLES FECHA
Sandra Coral
Dar continuidad con el acompafamiento del | Narvaez De 27 de agosto
avance del proyecto formativo y la ejecucion de la de 2022 a 25 de
formacion Maria Teresa | septiembre  de
Riafio Silva 2022.
Rosa Elena

Gomez Hurtado

Deisy Liliana
Moreno
Rodriguez.

Edgar Allan

Delgado Fuentes.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1221 DEL DiA 27 DEL MES DE AGOSTO DEL ANO 2022

. Presentar los avances de la ejecucién de la formacién profesional integral de la ficha 2559038 - 040 TGB conforme a su programacion del Il Trimestre académico de
OBJETIVO (S)
2022 a la fecha
No NOMBRES Y No. PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/E AUTORIZA PAREFIEZI\I’II:\A(():ION
' APELLIDOS DOCUMENTO ¢CUAL? EMPRESA XT.SENA GRABACION VIRTUAL
1 Fabio,EmeSto Tuso 80125018 X SENA CGA/ fetuso@misena.edu.co 3162700900
Gonzalez JFS
2 IélgggnMana Lopez 52491710 X SEN\,JAF(S:GA/ Imalopezc@sena.edu.co 3002690075 QJ@ &_ﬁ- »{,,’
Jossiane Nufiez SENA CGA/ . . _ .,
3 | Gardona 52968693 X JES jnunezca@sena.edu.c | 3000703024 S )‘\) A
o
4 Sandra Coral Narvaez 39752676 X SEN\'JA‘F(S:GA/ scoral@sena.edu.co 3112371278 SQM
Rosa Elena Gémez SENA CGA/ regomezh@sena.edu. ‘ M
5 | Hurtado 41766634 X JES o 3208470840 Z‘- ,
6
7
8
9
10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1221

Seguimiento a la Calidad de la Formacion Semana 5

CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y FECHA: | HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 27 de agosto de 2022 11:40 12:30

LUGAR Y/O ENLACE:

Ambiente 503 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.
2. Socializar las metodologias y estrategia (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.

3. Presentar el avance del proyecto formativo de la ficha.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

¢ Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha
2559038 - 040 TGB conforme a su programacion del Il Trimestre académico de 2022
a la fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.
El cronograma planeado se ha cumplido en un 50% en cada una las competencias de
la ficha de acuerdo con lo establecido.

A continuacion se relaciona cada de las competencias y el instructor (a) responsable de
ellas.

Competencia Instructor (a) Designado (a

Implementar desarrollo de colecciones, segun técnicas

y procedimiento técnico. 250603022 Fabio Ernesto Tuso Gonzalez

210601023 Coordinacion de actividades bibliotecarias

Rosa Elena Gémez Hurtado
Fase 1

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto
productivo y social de acuerdo con principios éticos

- Linda Maria Lépez Canon
para la construccién de una cultura de paz.

GD-F-007 V04
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210201501 Ejercer derechos fundamentales del trabajo
en el marco de la constitucion politica y los convenios Sandra Coral Narvaez
internacionales.

240201524 Desarrollar procesos de comunicacion
eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de

. Jossiane Nufiez Cardona
orden social y personal.

2. Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnolégicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.

Hoy podemos decir, que con la articulacién de las tecnologias de la informacion y
comunicacion TIC y las nuevas metodologias de ensefianza estdn cambiado los
entornos educativos a nivel mundial impulsando mejores resultados académicos de los
aprendices.

En la formacion por proyectos y/o las actividades de cada competencia laboral, parte
esencial del Sena les permite a los aprendices adquirir conocimientos y competencias
claves a través de la elaboracién de proyectos que dan respuesta a problemas reales
del empresario Mipyme.

Es asi, que partiendo de un problema real, en lugar del modelo teérico tradicional, se
evidencia mejoraras en la capacidad de retener conocimientos por parte de los
aprendices; asi como la oportunidad de desarrollar nuevas competencias como el
pensamiento critico y la resolucion de problemas, al igual que el desarrollo de
habilidades por medio de las herramientas tecnoldgicas: Google Meet para hacer la
trasferencia de los conocimientos y la plataforma territorium para las evaluaciones de
las evidencias de desemperio y producto de las AVA establecidas semana a semana.

3. Presentar el avance del proyecto formativo de la ficha.

Los aprendices de la ficha 2235000 se encuentran desarrollando el proyecto formativo:
Emplear las tecnologias de la informacién en los procesos bibliotecarios como
mecanismos de transformaciéon en centro de recursos para el aprendizaje, la
investigacion y la cultura.

o Cadigo del proyecto 2002183
o Fase del proyecto: 1 — Analisis
o Trimestre que cursa: Primero

De acuerdo con el equipo ejecutor y la programacion de la coordinacién académica la
sustentacion del proyecto formativo de la ficha 2559038 — Fase 1 — Analisis. Se realizo
la reunion de equipo ejecutor y socializacion de proyectos para seleccion de PYMES,
el dia 28 de agosto en el mismo ambiente formalizando asi las acciones a trabajar en
las PYNES de la siguiente manera:

GD-F-007 V04
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Los Grupos PYMES confirmadas y aprobadas por el equipo ejecutor de la ficha se
relacionan a continuacion:

Nombre de la mipyme Integrantes

Erika Milena Cabiativa
Mipyme 1 Lilian Cardona
Universidad de La Salle Natalia Esmeralda Pifieros

Lorena Tenjo

Alexander Rodriguez
Luisa Chaparro
Mipyme 2 Camilo Rios
Colegio Alvernia Bilingte Ricardo Rozo
Karol Daniela Pérez Trivifio

Mipyme 3
Biblioteca Comunitaria Julio Luz Katherine Hernandez
Cortazar — Corporacion Casa Ana Maria Gamboa
de la Cultura Juvenil El
Rincon
Mipyme 4 Jenifer Achuri Useche

Yecny Cruz Guzman
Juan David Herrera Romero
Diana Bohorquez Montero

I.E.D. Colegio Charry

Los siguientes aprendices realizaron aplazamiento:
CC 52771254

ORTIZ BUITRAGO MARIA INGRID TATIANA

CC 1233901642

ORTIZ TOVAR LINA KATERINE

CC 3133666

VARGAS DEVIA YONIER GUSTAVO

CONCLUSIONES

GD-F-007 V04

17



o
SENA

N

A nivel de conclusién se evidencia que los grupos mipyme vienen participado activamente, que
estan respondiendo con las actividades de las competencias, que el proyecto formativo sigue
en marcha y hasta el momento no se han presentado novedades frente a la conformacion de
los grupos y el desarrollo de las actividades. Ademas, se continua avanzando para los

entregables de cada competencia.

Los instructores del equipo ejecutor se comprometen hacer seguimiento a la formacion y a las
tematicas y actividades correspondientes a cada competencia.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Fabio Ernesto
Seguimiento a la formacién semana 5 Tuso Gonzalez Ago. 27 2022
Rosa Elena Gémez
Hurtado
Garantizar el acompafamiento del Linda Maria Lépez AQo. 27
avance del Proyecto Formativo durante el Candn 90. </ a
Sep. 25 2022

Il trimestre

Sandra Coral Narvaez

Jossiane Nufiez Cardona

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion

virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

1256 DEL DIA_ 28

DEL MES DE_AGOSTO DEL ANO 2022

. Presentar los avances de la ejecucion de la formacién profesional integral de la ficha 2559041-042 TGD conforme a su programacion del Ill Trimestre académico de
OBJETIVO (S)
2022 a la fecha.
No OTRO DEPENDENCIA/ 4 TELEFONO/EXT.SE AUTORIZA FIRMA O 4
No. NOMBRES Y APELLIDOS DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA +CUAL? EMPRESA CORREO ELECTRONICO NA GRABACION PAR\;I;:%I_EQEION
SANDRA CORAL SENA CGA/ | sandra.coral@misena. I { : f ?
1 NARVAEZ 39752676 X JES edu.co 3112371278 %oujﬁ = -
MARIA TERESA RIANO SENA CGA/ mariate.riano@misena M; —
2 SILVA 52071816 X IFS edu.co 3114681974 Hmm_%
LINDA MARIA LOPEZ SENA CGA/ . - —& TN
3 CANON 52491710 X IES Imlopez0171@misena. 3002690075 %L&SE/ {
4
5
6
7
8
9
10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1256

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 5

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 28 de agosto de 2022 07:30 horas 08:20 horas
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente Global piso 11 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

2. Socializar las metodologias y estrategia (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para
el desarrollo de los contenidos.

3. Avance del proyecto formativo de la ficha.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha
2559041-042 TGD conforme a su programacion del Il Trimestre académico de 2022 a la
fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

210201501 Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion
politica y los convenios internacionales- Sandra Coral Narvaez.

220501046 - Utilizar Herramientas Informaticas de Acuerdo con las Necesidades de
Manejo de Informacién- Maria Teresa Riafio Silva.

210602021 organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa I- Stella Julio Soriano

240201526 Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de
acuerdo con principios éticos para la construccion de una cultura de paz- Linda Maria
Lopez Canodn.

Los cronogramas en este primer corte evidencian el cumplimiento de temas y contenidos
desarrollados sin contratiempo por cada una de las competencias. Se encuentran al dia en
cuanto a los resultados de aprendizaje que las componen.

2. Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnoldgicas) empleadas
para el desarrollo de los contenidos.
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En el desarrollo de este Il trimestre hasta la semana 5, el equipo ejecutor ha implementado
acciones pedagdgicas con metodologias que han permitido que los aprendices adquieran
conocimientos sobre los temas que conforman cada resultado de las competencias
programadas, desarrollan habilidades desde su hacer y desde el aprendizaje significativo
aprenden a organizarse para trabajar en equipo.

Como parte del proceso de evaluacion se asignan actividades semanales en la Plataforma
Territorium, que en su mayoria cuentan con las respectivas guias y material de apoyo para
la realizacion de trabajos, bien sean individuales o grupales.

Dentro de las acciones pedagdgicas estan los talleres, dinamicas, exposiciones y
actividades de simulacion, investigaciones, andlisis de casos y foros de discusion
académica.

En estas primeras semanas del Il trimestre se encuentra en general una asistencia
puntual, los aprendices responden a las actividades asignadas en las formaciones, a la
fecha, la mayoria cumple con los trabajos asignados en la plataforma Territorium. Sus
trabajos demuestran investigacion, trabajo en equipo y responsabilidad por cumplir con las
exigencias.

Es de sefialar, que aunque son puntuales en las entregas y calidad de actividades,
presentan impuntualidad en la primera franja de 7 am a 8:25 am de la competencia “Utilizar
herramientas informaticas de acuerdo...” se han realizado llamados de atencion verbales
y escritos, y se incluyen como inasistencias no justificadas en el registro

Se han presentado una serie de inconvenientes con algunos de los aprendices,
principalmente, por problemas de salud y laborales; que han hecho que deserten o piensen
en realizar su retiro. Dentro de estos inconvenientes encontramos el caso de Carolay
Dayana Quiroga Pedraza, su papa se encuentra gravemente enfermo, esta hospitalizado
y requiere permanente atencién, Carolay manifiesta ser hija Gnica, su mama trabaja y no
cuenta con el apoyo de la familia. Lo que lleva a que ella sola este al tanto del estado de
salud de su papa.

En formacién se encuentran registrado en la ficha 2559041 TGD 15 aprendices de las
cuales 2 no volvieron y una aprendiza Maritza Yara Matoma, aun se encuentra en calidad
de aspirante, porque no ha logrado aprobar la induccion.

De la ficha 2559042 se registran en formacién 21 aprendices y estan asistiendo 17 de ellos.
Solo una aprendiz a formalizado su retiro voluntario Eylem Lancheros Patifio.

En el caso de Maritza Yara Matoma, el equipo ejecutor se reunié para generar acciones
pedagdgicas que llevaran a la aprendiza a superar problemas en el manejo de tics, segln
dijo ella es su debilidad, se llevé a cabo de la siguiente manera: La instructora Stella Julio
asigno un tiempo extra para orientarla en el manejo de la plataforma vy tics, realizo un
acompafamiento y logré la intervencion de Bienestar del aprendiz, la instructora Maria
Teresa Riafio se apoyo en el personal de la biblioteca para reforzar el manejo de la
computadora y la instructora Sandra Coral busco el apoyo de la Coordinacién de la
biblioteca y sala virtual para que le asignaran a la aprendiz un computador de uso exclusivo,
igualmente dedico tiempo para la creacion del correo electrénico. También ha estado muy
pendiente de este caso, el lider aprendiz de la ficha Jonathan Duque, quién con apoyo de
sus comparieros buscaron la manera de comprarle un celular, pero al cierre de esta 5
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semana Maritza no muestra disposicion, es dispersa y presenta muy poca voluntad para
superar esta problematica. Ademas tiene inasistencias injustificadas

En relacién a lo comportamental, los aprendices en las formaciones son participativos,
atienden a las recomendaciones y han logrado adaptarse a la dinAmica y reglamento
establecido. Aunque en su mayoria son responsables y respetuosos se han evidenciado
faltas de respeto por parte de Juliana Pinzon Casanova, quien maneja un lenguaje
irrespetuoso y es poco asertiva frente a la relacion con instructores y compaiieros. Otra de
las aprendices que ha mostrado irrespeto y falta de compromiso es Alison Dayana Orobio,
tiende a dormirse en las formaciones y eventos que programa bienestar. Igualmente ha
incumplido en la entrega de actividades a dos de los grupos en que se ha integrado. Ellas
han recibido los respectivos llamados de atencion verbal.

3. Presentar el avance del proyecto formativo de la ficha.

La ficha 2559041-042 TGD de su proyecto formativo Proyecto formativo: Estructuraciéon
de un programa de transferencias documentales primarias y secundarias se encuentra en
en la fase I: Analisis e investigacién. Sin embargo, por ser de primer trimestre se contempla
la fase inicial de sensibilizacién, por lo cual deben realizar la socializacion.

A los aprendices se les ha orientado en el proceso de busqueda de mipymes y de
organizaciones que les permitan realizar el acompafiamiento en su etapa lectiva. Para tal
fin, se les entrego el programa, proyecto y norma establecida para que conozcan los
criterios de su busqueda.

El equipo ejecutor para realizar esta sustentacién acuerda que la socializacion se realizara
el dia Sadbado 3 septiembre en la franja de las 12:00 del mediodia, correspondiente a la
competencia de la instructora Linda Maria Lopez, ambiente 1103.

Cada equipo dispondra de cinco (5) minutos para presentar sus empresas y sera el equipo
ejecutor quien decida cual de las empresas sera la seleccionada para realizar el
acompafiamiento durante su etapa lectiva. Dos (2) aprendices por cada equipo realizaran
la socializacion.

Se conformaron los equipos pyme, integrados de la siguiente manera: se crearon cuatro
(4) equipos de cinco (5) aprendices, uno de seis (6) integrantes y a Alison Dayana Orobio
se la dejo trabajando sola por decisiéon del equipo ejecutor, dado los inconvenientes que ha
generado al incumplir con las responsabilidades.

CONCLUSIONES

e Los instructores que conforman el equipo ejecutor consideran pertinente realizar
seguimiento a las aprendizas Juliana Pinzén dada su conducta irrespetuosa con
aprendices e instructores.

e Igualmente se hace necesario que el equipo ejecutor este atento al proceso
formativos de Alison Dayana Orobio, se considera oportuno realizar los respectivos
llamados de atencién asignacion de estrategias y de ser necesario informar a la
Coordinacién académica.
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Aunque la mayoria de los aprendices tiene su uniforme y cumplen con una
adecuada presentacion personal es necesario mantener la exigencia para que se
cumpla el reglamento

En la ficha se encuentra la aprendiza de reintegro Angie Lizeth Hernandez Silva, se
aborda en esta reunién porque esta programada en las competencias de las
instructoras Maria Teresa Riafio, Stella Julio Soriano y Sandra Coral. La aprendiz
presento incapacidad con un soporte donde se evidencia que su mal estado de
salud obedece a cirugias estéticas. No estan avaladas por su EPS y tampoco son
programadas evidenciando que estan tengan caracter inminente o urgente para su
salud, el caso se remiti6 a la Coordinacién académica y estamos a la espera de una
respuesta que nos permita determinar qué acciones tomar al respecto.

Se considera pertinente que el equipo ejecutor este atento en la socializacion para
selecciobn de las empresas u organizaciones que permitirdn el adecuado
acompafnamiento en la etapa lectiva.

Proceder a realizar la desercion de aprendices que a la fecha presentan mas de
tres inasistencias consecutivas son:

- Almario Uruefia Estefani Carolina

- Garcia Cruz Luis Humberto

- Lépez Delgado Angela Patricia

- Moreno Sanchez Johan Stip

- Rojas Perdomo Diana Carolina

- Villarraga Daza Luz Angela

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Dar continuidad con el acompafiamiento del | Sandra Coral | De 28 de agosto

avance del proyecto formativo y la ejecucién de la
formacion

Narvaez

Maria Teresa

Riafo Silva
Stella Julio
Soriano

Linda Maria

Lépez Carion.

de 2022 a 25 de
septiembre de
2022.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA CORAL NARVAEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/08/2022 00:00:00

FECHA FINAL:  31/08/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2559042 - 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.

19/09/22 14:28
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

fundamentales en el trabajo.

* 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.

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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.

19/09/22 14:28
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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:

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién 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

19/09/22 14:28
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,30

FICHA 2559040 - GESTION BIBLIOTECARIA .
DE APRENDIZAJE:

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS TECNICAS

« 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

Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - P
procedimientos técnicos

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

19/09/22 14:28 Page 4 of 16



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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
técnica

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.

Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y
procedimiento técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION PARA LA SELECCION Y ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO POR
COMPRA, DONACION O CANJE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

19/09/22 14:28 Page 5 of 16



02 SOLICITAR LA SELECCION, ADQUISICION Y DESCARTE DE LOS RECURSOS DE INFORMACION, TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA DE DESARROLLO DE COLECCIONES.

03 CONFRONTAR LA ADQUISICION Y EL DESCARTE DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO, TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA DE
DESARROLLO DE COLECCIONES DE LA BIBLIOTECA.

04 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE ADQUISICION, DESCARTE Y EVALUACION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION,
TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA DE DESARROLLO DE COLECCIONES Y PROCEDIMIENTO TECNICO.

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

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y
ANIMACION A LA LECTURA

Orientar busqueda de informacion bibliografica segun tipos de

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: : .y
usuario y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p P
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.

19/09/22 14:28 Page 6 of 16
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA :

25,90

DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2559041 - 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.

19/09/22 14:28
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

fundamentales en el trabajo.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

19/09/22 14:28
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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:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién 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

19/09/22 14:28
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,70

FICHA 2395465 - GESTION BIBLIOTECARIA .
DE APRENDIZAJE:

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS TECNICAS

« 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

Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o -
procedimientos técnicos
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

fundamentales en el trabajo.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

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

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

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma
técnica

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.

19/09/22 14:28
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POLITICA DE DESARROLLO DE COLECCIONES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y
procedimiento técnico

01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION PARA LA SELECCION Y ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO POR
COMPRA, DONACION O CANJE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 SOLICITAR LA SELECCION, ADQUISICION Y DESCARTE DE LOS RECURSOS DE INFORMACION, TENIENDO EN CUENTA LA

03 CONFRONTAR LA ADQUISICION Y EL DESCARTE DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO, TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA DE
DESARROLLO DE COLECCIONES DE LA BIBLIOTECA.

04 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE ADQUISICION, DESCARTE Y EVALUACION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION,
TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA DE DESARROLLO DE COLECCIONES Y PROCEDIMIENTO TECNICO.

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

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y
ANIMACION A LA LECTURA

Orientar busqueda de informacion bibliografica segun tipos de
usuario y procedimiento

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

19/09/22 14:28

Page 12 of 16

35



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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO, PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 EVALUAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,30

FICHA 2395457 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORGANIZACION.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y LA ORGANIZACION

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA
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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:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,30
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 56,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/08/2022 31/08/2022 OTROS 101,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 101,00

INSTRUCTOR: SANDRA CORAL NARVAEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

19/09/22 14:28 Page 16 of 16

39



