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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 19 de septiembre de 2022

Sefor

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3361939/2022
Coordinador Académico — Instructor G18
Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
septiembre del afio 2022

Referencia: No 3361939 del afio 2022

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez, identificado con la cédula de ciudadania No. 80125018 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
del Centro de Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 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. ¢) 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 Formacion 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, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano;
enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Atender la formacién presencial de

aprendices en el area especifica del

respectivo programa de formacion,
en las fases o Competencias

Alistamiento
Induccién a la competencia

Plan de trabajo

establecidas y programadas, y de Ejecucion de la formacion Cronograma
1 acuerdo con las disposiciones de las fichas: 2183939 - PPFF
normativas expedidas por la 940 TGB, 2143156 - 157 Guia de

autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacion sera

TGB, 2235000 TGB,
2395465 TGB, 2395461

aprendizaje

orientada a través de medios TGD
tecnoldgicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.
Aplicar durante el periodo de Alistamiento

duracion del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun

Induccién a la competencia
Ejecucion de la formacion

Plan de trabajo

o | normas de competencias que aplica de las fichas: 2183939 - Cro;g?:rgma
a la funcién Instructor, asi como a 940 TGB, 2143156 - 157 Guia de
los procesos, que el SENA adelante TGB, 2235000 TGB, aprendizaie
para certificar habilidades 2395465 TGB, 2395461 P J
pedagdgicas. TGD
Cumplimiento oportuno con las
oifegns do o lanlos oles Y | Consoicacin e o
r0Ceso administrgtiVO' asi como el documentos solicitados por Se encuentran
3| P : S la Coordinacién Académica cargados en el
cargue de evidencias, juicios . )
: . o jornada Fines de Semana DRIVE.
evaluativos y demas requerimientos
. en el DRIVE.
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.
Alistamiento
Orientar, apoyar, acompanar y Inc'iucmo'p ala competepgla Plan de trabajo
asesorar en forma permanente e Ejecucion de la formacion c
. . : . ronograma
4 integral a los aprendices en el de las fichas: 2183939 - PPEE
proceso de formacion, incluyendo la | 940 TGB, 2143156 - 157 Guia de
formulacién y seguimiento de los TGB, 2235000 TGB, aorendizaie
planes de mejoramiento que le sean 2395465 TGB, 2395461 P J
asignados. TGD
ac!(:i)\iglacclizzr erg I?:r:gggznte; ol Participacién en Detallar las
Progr b actividades programadas evidencias,
5 | Centro de Formacion, encaminadas —_—

al fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral.

por el Centro de Gestién
Administrativa.

acordes a los
archivos adjuntos

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.
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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
o 7
ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.
2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el N0.61266400 de la planilla del mes de agosto, EPS Sanitas, AFP Colfondos,
ARL Positiva de Seguros. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
SI___NO_X__ 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 gestion 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.

Nota: En el evento de sefalar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (30) folios
Cordialmente,

Firma

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez
Contratista

C.C. No. 80.125.018

Recibi a satisfaccion:

Firma

Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato 3361939 de 2022
Coordinador Académico — Instructor G18
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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.
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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:
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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
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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- 1216 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 2235000 TGB conforme a su programacién del Ill Trimestre académico de 2022 a
la fecha
No NOMBRES ¥ No. PLANTA | CONTRATISTA | OTRO | DEPENDENCIA | ooppeq b pcTrONICO | TELEFONOFE AUTORIZA PARTICIPACION
' APELLIDOS DOCUMENTO ¢CUAL? EMPRESA XT.SENA GRABACION VIRTUAL
1 Jorge Enrique Burgos 11306493 X SENA CGA/ | jeburgos39@misena.e 3167287600 {onqat.swaoss.
Saavedra JFS du.co
Fabio Ernesto Tuso SENA CGA/ .
2 Gonzalez 80125018 X IFS fetuso@misena.edu.co | 3162709000 7 —
Gabriel Angel Garzén SENA CGA/ gagarzon89@misena. 4 ; s
3 | Carvon 80071398 X IS i 3213003613 (vl Auge Gy Goryin
4 César René 70638586 X SENA CGA/ Crramos6@misena.ed 3123919779 { l{;
Ramos Tocua JFS u.co W2 i i
5 N(_alsqn Andrés 80190967 X SENA CGA/ Nagil7@misena.edu.c 3125579817 @um =
Gil Diaz JFS o}
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 daré el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1216

Seguimiento a la Calidad de la Formacién Semana 5

CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y FECHA: | HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 27 de agosto de 2022 09:45 10:30

LUGAR Y/O ENLACE:

Ambiente Global - Piso 11 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:
e Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha
2235000 TGB conforme a su programacion del 11l 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 responsable de
ellas.

Competencia Instructor (a) Designado (a

250603030-Alfabetizacion de Usuarios de acuerdo con

metodologias técnicas (Fase 2) Jorge Enrique Burgos Saavedra

250603029-Orientaciéon de actividades de lecto-

: Fabio Ernesto Tuso Gonzalez
escritura (Fase 2)

250603021-Estructurar programas culturales segun tipo

de usuario y norma técnica (Fase 2) Gabriel Angel Garzon Garzon

240201064-Crientar investigacion formativa segun

L. César René Ramos Tocua
referentes técnicos.
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240201529-Gestionar procesos propios de la cultura
emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
personal y los requerimientos de los contextos
productivo y social.

César René Ramos Tocua

240201528-Razonar cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de ser abordadas de manera
matematica en contextos laborales, sociales y
personales.

Nelson Andrés Diaz Gil

2. Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnologicas) empleadas para el

desarrollo de los contenidos.

Hoy podemos decir, que con la articulacién de las tecnologias de la informacién 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 tecnolégicas: Google Meet para hacer la
trasferencia de los conocimientos y la plataforma territorium para las evaluaciones de
las evidencias de desempefio y producto de las AVA establecidas semana a semana.

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 informacion en los procesos bibliotecarios como
mecanismos de transformacién en centro de recursos para el aprendizaje, la
investigacion y la cultura.

o Cadigo del proyecto 2002183
o Fase del proyecto: 4 — Evaluacion
o Trimestre que cursa: Séptimo

De acuerdo con el equipo ejecutor y la programacion de la coordinacion académica la
sustentacion del proyecto formativo de la ficha 2235000 — Fase 4 - Evaluacion, quedo
programada para el 17 de septiembre de 2022 — Ambiente de formacion 801 - Hora:
08:25 - 09:30 am

Los proyectos ejecutados por la ficha se relacionan a continuacion:
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Nombre de la mipyme Integrantes

Sandra Johanna Murcia Rojas
Mipyme 1 Sawdy Yisela Bernal Gutiérrez

Colegio Liceo Nuevo Calasanz José Gregorio Caita Nifio

Angie Marcela Pinzén

Mipyme 2 Sol Angel Guerrero Mejia
Biblioteca del Centro de Formacion de Cesar Augusto Giraldo
Actividad Fisica y Cultura - Sena Elizabeth Pedreros Jara
Mipyme 3 Kellin Yohanna Rivera Cardenas
Fundacion Proyecto de Vida Diana Alexi Cedefio Arias
Biblioteca Ménica Mulato Payanene
CONCLUSIONES

A nivel de conclusion 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 continla avanzando para los
entregables de cada competencia.

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

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Jorge Enrique
Seguimiento a la formacién semana 5 Burgos Saavedra Ago. 27 2022

Fabio Ernesto
Tuso Gonzélez

Garantizar el acompafiamiento del | Gabriel GA”Q‘%' Garzon
avance del Proyecto Formativo durante el arzon
[l trimestre

Ago. 27 a
Sep. 25 2022
César René Ramos

Tocua

Nelson Andrés Diaz Gil
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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- 1255 DEL DIA 28 DEL MES DE AGOSTO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) . ggzrza conocer los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la ficha 2501736 TGD conforme a la programacion del |1l Trimestre académico de
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;:_E]I_IL’JQ(LJION
1 cMémg; ool | 1140410257 X SENA CaA / Mmoscgw 3118737882 NO APLICA L/MQU Cliiveres
2 'II':GSB(I)OGE(’;I{I\‘ZEASLTE% 80125018 X SEN\']AFEGA / fetuso@misena.edu.co 3162700900 NO APLICA %
4 Josg/'fRNDEO';‘\‘iNEZ 51968693 x SENACGAT | lostannerc@misenae | 300703024 | NO APLICA | < e N
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 daré el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1255

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 5

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 28 de agosto de 2022 14:30 15:30
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente 1103 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
2501736 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.
El equipo ejecutor que orientan las competencias esta conformado por los siguientes
instructores:

e Maria Teresa Chirinos Vargas

240201528 Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas
de manera matematica en contextos laborales, sociales y personales.

Entregable: Portafolio de medicién de archivos.
Fabio Ernesto Tuso Gonzalez

210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia
estadistica.

Entregable: Propuesta de aplicacion de datos y estadisticas aplicadas a la gestion
documental en la PYME.

e Gabriel Angel Garzon Garzén
37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa (Fase Il)

Entregable: Guia practica para el desarrollo de las transferencias documentales con base
en las caracteristicas de la MiPyme.

e Jossianne Nufez Cardona

240201524 Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta
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situaciones de orden social y personal.

Entregable: Plan de comunicacion para clientes internos y externos.

Los instructores de cada competencia manifiestan que el cronograma se esta
desarrollando, de acuerdo, con lo planeado. No se ha presentado ningun inconveniente y
los entregables presentan un avance significativo hasta la fecha.

2. Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para
el desarrollo de los contenidos.
Para el presente trimestre de formacion el equipo de instructores ha venido desarrollando
las sesiones de manera presencial segun la programacion asignada por la Coordinacion
Académica y se ha utilizado la plataforma Territorium como medio para el envio de
evidencias programadas cada semana.
De igual forma, se han utilizado herramientas tecnolégicas como Excel, Flippitty, Google
forms, Kahoot, Educplay, Mentimenter, Quizziz y Drive con el fin de desarrollar actividades

dindmicas en el desarrollo de las competencias.

3. Presentar el avance del proyecto formativo de la ficha.
Nombre del proyecto:
e Estructuracion de un programa de transferencias documentales primarias y
secundarias en las entidades publicas y empresas. Cédigo. 2001973

Fase del proyecto:
e Fase: | Andlisis

Formalidades de sustentacion:

e Sustentacion de tipo presencial.
Ocho (8) minutos de sustentacién para cada grupo.
Un (1) aprendiz seleccionado de forma aleatoria sera el que realice la sustentacion.
Lugar de sustentacion, ambiente 501.
Dia y hora: domingo 18 a las 7:00 am.
Crear carpetas en drive para socializar con los instructores del equipo ejecutor el
proyecto y la presentacion de la sustentacion, de acuerdo con los formatos
establecidos.

En este Il trimestre del 2022, comprendido desde el 18 de julio al 30 de septiembre del
2022, la ficha 2501736 TGD se encuentra conformada por 26 aprendices en formacion, de
los cuales 2 se encuentran en proceso de desercion y 1 en estado de aplazado.
Los aprendices
e A nivel actitudinal el grupo en general se caracteriza por ser respetuoso,
colaborador, y comprometido.
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e Anivel académico es un grupo interesado por mejorar sus procesos de aprendizaje,
de igual manera entregan oportunamente las actividades programadas.

CONCLUSIONES

Continuar con el seguimiento de la formacion profesional integral durante el Il trimestre
de 2022.

Hasta la fecha se ha ejecutado el 50% de cada una de las competencias sin novedades.
Se ha realizado el respectivo seguimiento dependiendo la situacidon académica de cada
aprendiz.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Garantizar el avance del Proyecto Formativo | Maria Teresa | Agosto 28 de
Seguimiento y evaluacion de la formacion semana | Chirinos Vargas | 2022.

5.
Fabio Ernesto

Tuso Gonzalez
Garantizar el avance y acompafiamiento a la Agosto 28 al 25
formacion de los aprendices de la ficha 2501736 | jossianne Nufiez | 9€ Septiembre de
TGD. Cardona 2022.

Gabriel  Angel
Garzon Garzén

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-1253 EL DIA 28 DEL MES DE AGOSTO DEL ANO

2022
OBJETIVO (S) Presentar los avances de la ejecucion de la formacién profesional integral de la ficha 2501741 TGD conforme a su programacion del lll trimestre académico de 2022 a la fecha.
. FIRMA O
NOMBRES Y No. OTRO DEPENDENCIA/ 5 TELEFONO AUTORIZA 4
No. APELLIDOS DOCUMENTO | PLANTA | CONTRATISTA | cyal» | EmprEsa | CORREOELECTRONICO | oy rapna GRABACION PA%T'F{CT'E‘;CI_'ON
Fabio Ernesto Tuso 80125018 . 31627009
1 Gonzalez X SENA CGA/ fetuso@misena.edu.c 00 Si %
JFS o
) 80071398 SENA CGA/ | Gagarzon89@misena. | 32130036 :
2 Gabriel Angel X JFS edu.co 13 S| GClboiat Aog fonag b
Garzon Garzon
. SENA CGA / _
3 Nelsonlsoi\ggres Gil 80190967 X JFS nagil7@misena.edu.co 312?;798 Sl @“‘”W
Jossiane Nufiez SENA CGA/ . . 3002703 i
4 Cardona. 51968603 X JFS '°S'a””e336§£“'se”a'e 024 s d ﬂ“‘“"YL’kl
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 daré el tratamiento

correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1253

SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION SEMANA 5

CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 28 de Agosto de 2022 10:00 am 11:00 am
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Sala de instructores Piso 11 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

2. Socializar las metodologias y estrategia (técnicas o tecnolégicas) 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
2501741 TGD conforme a su programacion del Ill trimestre académico de 2022 a la fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

Los instructores del equipo ejecutor sefialan que, a la fecha y hora del presente, registranun
avance del 50 % de cumplimiento en el desarrollo de sus cronogramas programados. Asi
mismo indican que registran un avance del 40 % en la elaboracion del entregable final en
cada una de sus competencias.

2. Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnoldgicas) empleadas parael
desarrollo de los contenidos.

El equipo ejecutor sefiala cumplimiento en la publicacion semanal de actividades en
territorium, segun la especificacion dada en el acta de alistamiento. Asi mismo establece que
se ha dado cumplimiento a la programacion de la formacion en el ambiente asignado de
conformidad. Asi mismo, se ha utilizado la herramienta digital de Google meet y correos
electronicos para la gestion de estrategias pedagogicas. El equipo ejecutor sefiala que ha
utilizado herramientas adicionales de gamificacion.

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

El equipo ejecutor valida la implementacién del proyecto 2001973 - Estructuracion de un
programa de transferencias documentales primarias y secundarias en las entidades publicas
y empresas. El problema o necesidad que se pretende solucionar es el desgaste
administrativo por reprocesos e ineficiencia en el manejo de recursos y la informacion, debido
a la ausencia de un programa adecuado de transferencias documentales.
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Para el Il trimestre el equipo ejecutor valida un inventario de 21 aprendices, En la ficha se
encuentra un estudiante de reingreso (Mauricio Usma en la competencia Razonar
cuantitativamente), y existe la novedad reciente de la aprendiz Yuli Tatiana Mahecha Cruz
que presento aplazamiento. En la ficha estan conformados cinco grupos de trabajo para
acompanamiento a Pymes, a saber:

Grupo Pyme | - Jardin Infantil Kualas
TORRES FANDINO LUZ ADRIANA
CUBILLOS CORTES ANGIE PAOLA
YARA PAMO ARGENIS
ALFONSO MAYORGA LILIANA

Grupo Pyme Il - Fundacion Opam
AVENDANO RAMOS ANGIE PAOLA
MARTINEZ SIACHICA LUZ MARY
CHARRY PEREZ NATALIA
LOTE VILLAMIL NIDIA ZORAIDA
(REING)

LOPEZ SALAMANCA TATIANA ROSA

Grupo Pyme lll - Agencia de Aduanas
Custom Internacional

LOPEZ RUIZ BRENDA KARINA
SANTOYA SUAREZ LIST YARID
MAHECHA CRUZ YULI TATIANA
JIMENEZ RODRIGUEZ JOHAN MAURICIO

Grupo Pyme lll - Agencia de Aduanas
Custom Internacional
LOPEZ RUIZ BRENDA KARINA
SANTOYA SUAREZ LIST YARID
MAHECHA CRUZ YULI TATIANA
JIMENEZ RODRIGUEZ JOHAN MAURICIO

Grupo Pyme V - Fenix Devices Security SAS
HERNANDEZ COCA JOSE DAVID

VELANDIA VELANDIA FIDELIA

DIAZ PARRADO EDGAR MAURICIO

OTERO BLANCO ROGER ANTONIO

GD-F-007 V04



@
SENA

N

La pyme namero 5 ha venido presentando inconvenientes dentro del grupo por motivos de
no comunicacion y falta de participacion de parte de uno de los integrantes (relatan los otros
integrantes del grupo), el aprendiz José David Coca argumenta que el siempre ha estado
dispuesto pero la comunicacion no es asertiva y eficaz y que ya no se siente a gusto
trabajando en ese grupo, sus comparfieros aseguran lo mismo, razon por la cual se les
solicito por parte del instructor lider enviar sus descargos al correo electronico del mismo
explicando las razones de sus argumentos, se aclara por parte del instructor lider que la
Unica persona que puede deshacer los grupos de trabajo es el coordinador , razén por la
cual se le comento el caso el dia 27 de Agosto de 2022. Se les informa a los estudiantes
gue deben enviar las actas de las reuniones de pyme en las que se evidencie los problemas
presentados y los descargos al correo del coordinador, esperar la decision del mismo, y
seguir trabajando unidos.

Para la presentacion de la sustentacion del proyecto formativo, los aprendices deberan tener
en cuenta los siguientes aspectos:

a. El evento de sustentacion se realizara el dia domingo 11 de septiembre a las 11:30
horas, en el ambiente . El evento se realizara en presencialidad.

. El presentador de la ficha daré lectura a la agenda prevista para el evento.

c. El equipo ejecutor elegird un aprendiz de cada grupo para la presentacion, lo cual
se hard en el momento de la intervencion del cada grupo Pyme segun agenda.
Deben estar todos los aprendices del grupo.

d. Cada grupo tendra un tiempo de 7 minutos para la socializacién de su proyecto.

e. El equipo ejecutor tendra 3 minutos para emitir sus observaciones sobre cada
grupo.

Para lo anterior, se ha venido socializando con la ficha y se han asignado responsables para
los roles de presentadora, manejo de protocolos, pausas activas y manejo de informesy
presentaciones, las cuales quedan en el repositorio creado para tal fin el 5 de Septiembre de
2022 el cual sera compartido a los instructores para su revision previa.
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CONCLUSIONES

1. Se verifico el cumplimiento en los cronogramas planeados por los instructores del equipo
ejecutor.

2. Se socializo sobre las metodologias y técnicas utilizadas en la formacion
3. Se valido el avance del proyecto formativo.

La ficha responde a los trabajos y actividades programadas.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Garantizar el acompafamiento del avance del | Fabio Ernesto Tuso 23 de Julio al 25
proyecto formativo Gonzalez de Septiembre
de 2022.

Gabriel Angel Garzon

Nelson Andres Gil Diaz

Garantizar el acompanamiento a la formacion 23 de Julio al 25

de las sesiones presenciales, asi como en de Septiembre

plataformaTerritorium. Jossiane Nufiez | de 2022.
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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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FABIO ERNESTO TUSO GONZALEZ

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 2501741 - 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.

18/09/22 14:10
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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:

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

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

18/09/22 14:10
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Rrestar servicio dt_a informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS PROPUESTOS.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA
ORGANIZACION

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION,
LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO DE INVESTIGATIVO

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR MODELOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y PRODUCTIVO

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO

05 IDENTIFAPLICAR MODELOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y PRODUCTIVO

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

18/09/22 14:10 Page 3 of 11



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,40

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2235000 - GESTION BIBLIOTECARIA .

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS TECNICAS

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

Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

18/09/22 14:10
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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:

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.

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.

Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y
procedimiento técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 CARACTERIZAR EL CONTEXTO Y USUARIOS, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS, METODOLOGIA Y POLITICA DE
LA BIBLIOTECA

02 ORIENTAR LAS ACTIVIDADES LECTURA, TENIENDO EN CUENTA CARACTERISTICAS, CONTEXTOS E INTERESES LECTORES,
PROCEDIMIENTOS TECNICOS, METODOLOGIA Y POLITICA DE LA BIBLIOTECA

03 EVALUAR LA ORIENTACION DE ACTIVIDADES DE LECTURA, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y
PROTOCOLOS DE LA BIBLIOTECA.

04 ELABORAR PLANES DE MEJORAMIENTO, TENIENDO EN CUENTA LOS INFORMES ESTADISTICOS, PROCEDIMIENTOS TECNICOS
Y METODOLOGIA DE LA BIBLIOTECA.

Orientar busqueda de informacidn bibliografica segun tipos de

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . e
usuario y procedimiento

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS PROPUESTOS.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA
ORGANIZACION

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION,
LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO DE INVESTIGATIVO

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA'Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR MODELOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y PRODUCTIVO

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO

05 IDENTIFAPLICAR MODELOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y PRODUCTIVO

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,30

FICHA 2501736 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

18/09/22 14:10
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

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

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L :
teécnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS PROPUESTOS.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA
ORGANIZACION

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION,
LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO DE INVESTIGATIVO

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS.

18/09/22 14:10 Page 9 of 11



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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR MODELOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y PRODUCTIVO

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO
04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON
EL PROBLEMA PLANTEADO

05 IDENTIFAPLICAR MODELOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA PLANTEADO EN
CONTEXTOS SOCIALES Y PRODUCTIVO

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 0 5 -ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 53,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/08/2022 31/08/2022 OTROS 106,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 106,00

INSTRUCTOR: FABIO ERNESTO TUSO GONZALEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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