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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 24 de octubre 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
octubre del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3361256 del afio 2022

SANDRA CORAL NARVAEZ, identificado con la cédula de ciudadania No.39752676 de Fontibon,
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 continuacién 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 CUARENTA
MILLONES QUINIENTOS CINCUENTAY TRES MIL CUATROCIENTOS TREINTAY SEIS PESOS
($40.553.436) 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 DOS MILLONES
DOSCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS TREINTA Y NUEVE PESOS ($2.238.339)
COP.

Plazo: Sera hasta el 17 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 ejecucién de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestiébn 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:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Atender la formacion presencial de
aprendices en el area especifica del Impartir formacion de las
respectivo programa de formacion, competencias “Ejercer
en las fases o Competencias derechos fundamentales Actas de
establecidas y programadas, y de del trabajo...” alasfichas Alistamiento IV
1 acuerdo con las disposiciones 2451951- 2451952 TGBYy trimestre 2022 y
normativas expedidas por la 2646048- 2646050 TGD. horas sofiaplus
autoridad local o nacional en materia “Promover la interaccion mes de septiembre
sanitaria, la formacion sera Idénea.. .Etica” alas fichas de 2022
orientada a través de medios asignadas: 2645963-
tecnolégicos mediante la modalidad 2645974 de TGTH
de trabajo en casa.
Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun Se cuenta con el
normas de competencias que aplica | certificado de la nhorma de
2 ~ ? . N/A
a la funcioén Instructor, asi como a | competencia laboral- NSCL
los procesos, que el SENA adelante 240201056.
para certificar habilidades
pedagogicas.
Cumplimiento oportuno con las Diligenciamiento v entreqa
entregas de los distintos formatos y 9 oy 9 Actas de
: de Informes exigidos para . )
documentos requeridos en el e Alistamiento IV
g S el cumplimiento de .
proceso administrativo; asi como el Lo trimestre 2022 y
3 . S obligaciones contractuales, :
cargue de evidencias, juicios AN horas sofiaplus
: . . realizacion de documentos :
evaluativos y demas requerimientos . . mes de septiembre
. vigentes en compromiso
en las diferentes plataformas . de 2022
\ . (Drive).
dispuestas por la entidad.
Orientar, apoyar, acompanar y Orientar formacion en las
. . Actas de
asesorar en forma permanente e fichas asignadas las , :
) . A Alistamiento IV
integral a los aprendices en el competencias “Ejercer .
o trimestre 2022 y
4 | proceso de formacion, incluyendo la | derechos fundamentales ,
S, . e a horas sofiaplus
formulacién y seguimiento de los del trabajo...” y “Promover :
. : i mes de septiembre
planes de mejoramiento que le sean la Interaccion
) s Zo de 2022.
asignados. idénea..Etica
Participar en las diferentes L : . Acta_s de
e Participacion en reuniones Alistamiento IV
actividades programadas por el o .
> . y actividades desarrolladas trimestre 2022 y
5 | Centro de Formacion, encaminadas L :
. en el Centro de Gestion horas sofiaplus
al fortalecimiento del proceso de la Administrativa mes de septiembre
Formacion Profesional Integral. ' de 20p22

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 Legalizacién 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.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE .
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1,

2

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
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. 9440859514 de la planilla, Aportes en linea, mes de septiembre 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 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 gestién.

Nota: En el evento de sefialar 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 Gestién Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (34) 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- 1399 DEL DIA 02 DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) . Concerta_r’la ejecucion d_e’l proceso ff)rmativo de I_as_fichas 2451951-952 TGB durante el IV Trimestre académico de 2022
. Elaboracion y presentacion de la guia de aprendizaje.
1 Jgﬂ?geoi"éggvee ira 11306493 X SENJAFEGA’ jeb“rgosgl??omise”a'e 3167287600 {onqa E.3URGO6S.
2 Sandra Coral Narvéez 39752676 X SEN?F(S:GA/ scoral@sena.edu.co 3112371278 @M .
3 ggidsr)i/guLeilizana Moreno 33366851 X SEN:]AF(S:GA/ IiIimorenou('c?Cr(:lisena.ed 3104794148 bl.‘w Moreo E
4 kﬂu(i?erﬁl)berto Machuca 79154046 X SENngGA/ ifigaﬁgchuca@mise 3023657538 s | 5 ) 5
5 EggﬁtresAllan Delgado 19303421 X SEN\?ngA/ eadelgadogsena.edu. 3153080430 /QI,,A
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. 1399

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y

HORA INICIO: HORA FIN:

FECHA:

Bogota, D.C., 02 de Octubre de 2022 | *3°°

14:00

LUGAR Y/O ENLACE:
Ambiente Global - Piso 11

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. ldentificacién del proyecto de formacién asociado a la ficha.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Concertar la ejecucién del proceso formativo de la ficha 2451951-952 TGB durante el IV
Trimestre académico de 2022
e Elaboracién y presentacién de la guia de aprendizaje y la PPPF

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Jorge Enrique Burgos Saavedra

Competencia

25060302701
Orientacion en la
busqueda de
informacion
bibliografica (Fase 2)

Resultados de Aprendizaje

03-Prestar los servicios de informacién al usuario
de la biblioteca, teniendo en cuenta protocolo,
medios de atencion disponibles, normativa y
politica de la institucion.

04-Verificar que la atencion y la prestacion de los
servicios de informacion cumplen con los
protocolos y estandares de calidad.

05-Presentar propuestas de mejora para los
servicios de informacién y consulta, segun las
sugerencias de los usuarios y las politicas de la
unidad de informacion.

Evaluacion
RAP

Semana 4

Semana 6

Semana 10
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Sandra Coral Narvéaez

Competencia

210201501

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

Resultados de Aprendizaje

01-Valorar la importancia de la ciudadania
laboral con base en el estudio de los derechos
humanos y fundamentales del trabajo.

02-Practicar los derechos fundamentales del
trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y
los convenios internacionales.

03-Reconocer el trabajo como uno de los
elementos primordiales para la movilidad social y
la transformacion vital.

04-Participar en acciones solidarias orientadas al
ejercicio de los Derechos Humanos, de los
pueblos y de la naturaleza.

Deisy Liliana Moreno Rodriguez

Competencia

240202501
Interactuar en lengua
inglesa de forma oral
y escrita dentro de
contextos sociales y
laborales segun los
criterios establecidos
por el marco comun
europeo de
referencia para las
lenguas. (Fase 2)

Luis Alberto Machuca

Competencia

210602033
Actualizaciéon de
bases de datos y/o
alimentar bases de
datos (Fase 1)

Resultados de Aprendizaje

03-Discutir sobre posibles soluciones a problemas
dentro de un rango variado de contextos sociales y
laborales.

04-Implementar acciones de mejora relacionadas
con el uso de expresiones, estructuras vy
desempefio segun los resultados de aprendizaje
formulados para el programa.

Moreno
Resultados de Aprendizaje

01-Determinar la finalidad de las bases de datos
teniendo en cuenta necesidades de la unidad de
informacion y tecnologia disponible.

02-Ingresar la informacion a la base de datos
teniendo en cuenta los requerimientos funcionales
y tecnolégicos.

Evaluacién
RAP

Semana 5

Semana 5

Semana 10

Semana 10

Evaluacioén
RAP

Semana 5

Semana 10

Evaluacion
RAP

Semana 5

Semana 10
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Edgar Allan Delgado Fuentes

Competencia Resultados de Aprendizaje

Evaluacién
RAP

03-Realizar catalogacién y clasificacion de

materiales bibliogréficos y audiovisuales para la

consulta del usuario, de acuerdo con Semana 5

250603024 procedimientos técnicos y criterios establecidos
Descripcion de por la biblioteca.
colecciones 04-Verificar el procesamiento técnico de

bibliograficas (Fase 2) materiales bibliograficos y audiovisuales para

n

cumplir con estdndares de calidad y de Semana 10
normalizacién, segun politicas establecidos por la
biblioteca.

Identificacién del proyecto de formacién asociado a la ficha.

Nombre del Proyecto: Emplear las tecnologias de la informacion en los procesos
bibliotecarios como mecanismos de transformacion en centro de recursos para el
aprendizaje, la investigacién y la cultura.

Cadigo del proyecto: 2002183

Fase del proyecto: 2 — Planeacion

Trimestre que cursan: Cuarto

Pautas generales para socializacibn de proyectos segln lineamientos de la
Coordinacion.

Los aprendices deberan argumentar la importancia de los aportes realizados en las
mipyme como producto del proceso de aprendizaje en la adquisicidon de conocimientos,
evidenciar los entregables, los beneficios reales para el empresario, en que contribuye
el proyecto formativo.

El material de apoyo destinado para la realizacion de la sustentacion de esta fase de
planeacion es la presentacién en Power Point y el formato de informe corto que reposan
en las carpetas del Drive que permite a los aprendices presentar los avances de su
proyecto formativo relacionado con el acompafiamiento a la pyme de cada equipo.

Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

El equipo ejecutor de instructores acuerda construir la guia de aprendizaje y la PPPF
de la ficha 2451951-952, dando a conocer las competencia como los resultados de
aprendizaje y las actividades que se van a desarrollar para ser evaluadas durante el
trimestre 1V 2022.

Propuesta de los entregable de cada competencia:
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Jorge Enrique Burgos Saavedra

Competencia Entregable Final

25060302701 - : " -
Orientacién en la bisqueda Elaborar un portafolio (cartilla/guia) de servicios para la

de informacion bibliografica unldad_ d(_a informacion mipyme de_ ac_uerdo consus
(Fase 2) requerimientos y las politicas institucionales (Version final)

Sandra Coral Narvaez

Competencia Entregable Final

210201501

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

Normograma laboral

Deisy Liliana Moreno Rodriguez

Competencia Entregable Final

240202501

Interactuar en lengua inglesa

de forma oral y escrita dentro ~ Simulacion de actividad promocion a la lectura en inglés
de contextos sociales y donde cada grupo pyme teniendo en cuenta los talleres y/o
laborales segun los criterios servicios que ofrece su Unidad de informacion.
establecidos por el marco

comun europeo de referencia

para las lenguas. (Fase 2)

Luis Alberto Machuca Moreno

Competencia Entregable Final
210602033 Elaborar pieza gréfica con su codigo QR de su portafolio de
Actualizacion de bases de servicios descrito en archivos PDF, ubicado en un espacio

datos y/o alimentar bases de  de su drive, blog, o una pagina web.
datos (Fase 1)

Edgar Allan Delgado Fuentes

Competencia Entregable Final

250603024
Descripcion de colecciones
bibliograficas (Fase 2)

Guia de catalogacion de recursos de informacion —
Version 1
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CONCLUSIONES

Se realiz6 la reunion de instructores que conforme al equipo ejecutor de la ficha 2451951-952
TGB, liderado por el Instructor Jorge E. Burgos S. que tiene como finalidad consolidar la
planeacion del IV trimestre académico, unificar criterios respecto al proyecto formativo, fases y
elaboracion de entregables. De manera que se articulen las competencias programadas en
este trimestre, con contenidos y tematicas, las cuales se desarrollan mediante metodologias y
actividades que permitan cumplir con la estructura curricular.

De acuerdo con los lineamientos impartidos por la Coordinacion Académica de la Jornada Fines
de Semana, se tiene en cuenta como equipo ejecutor que las actividades y anuncios se subiran
a la Plataforma Territorium los siguientes dias:

Dia de apertura Hora Dia de cierre Instructor
Lunes Entre 6:00 — 20:00 Domingo Jorge E. Burgos S.
Lunes Entre 6:00 — 20:00 Viernes Sanra Coral Narvaez
Lunes Entre 6:00 — 20:00 Sabado Deisy Liliana Moreno
Rodriguez
Martes Entre 6:00 — 20:00 Domingo Luis Alberto Machuca
Moreno
Lunes Entre 6:00 — 20:00 sabado Edgar Allan Delgado
Fuentes
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Socializacion de la Competencia a la
ficha. P Jorge Enrique Oct. 08 2022
Burgos Saavedra
Socializar cronograma de actividades. Sandra Coral Narvaez Oct. 08 2022
. . Deisy Liliana Moreno
Aporte y elaboracion de la guia de .
aprendizaje y PPPF Rodriguez Oct. 02 2022
Luis Alberto Machuca
Garantizar el acompafiamiento del Moreno Oct. 08 - Dic 17
avance del Proyecto Formativo 2022
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- 1613 DEL DIA 23 DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO 2022
. Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2646048-6050 TGD durante el IV Trimestre académico de 2022
OBJETIVO (S) ” = ; N
. Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje.
- FIRMA O
NOMBRES Y No. OTRO DEPENDENCIA/ P TELEFONO AUTORIZA .
No. APELLIDOS DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA ¢CUAL? EMPRESA CORREO ELECTRONICO [EXT.SENA GRABACION PAT}:%EQEION
CLAUDIA PATRICIA SENA CGA/ . . .
1 | QUIROGA 51.876.975 X JFS gf:‘i';"qggoga‘r’@m's 31032964 N/A Yo é )
BOCANEGRA -eau.
SANDRA CORAL . 311 237 ) -
2 NARVAEZ 39.752 676 X SENA CGA/ | sandra.coral@misena. 1278 N/A bl
JFS edu.co ]
. MARTA JANETH 46,666,645 « SENA CGA / ggrOJaSS@mlsena.edu. 23021764 N/A
ROJAS GOMEZ ’ : JFS
. N/A
GABRIEL ANGEL SENA CGA/ gagarzon89@misena. 32130036 Lacel Gargé
4 GARZON GARZON 80.071.398 X JFS edu.co 13 G Angel
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. 1613

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 23 de octubre de 2022 10:00 horas 10:30 horas
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente piso 11 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. ldentificacion del proyecto de formacion asociado a la ficha.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacion.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2646048-6050 Tecnélogo en
gestion documental durante el IV Trimestre académico de 2022.

¢ Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje, estipulando las actividades y
responsabilidades del equipo ejecutor para IV Trimestre del afio del 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

De acuerdo con la programacién en IV trimestre del afio 2022 de la ficha 2646048-6050
TGD estaran asociados a las cuatro competencias que estan a continuacion:

INSTRUCTOR COMPETENCIA RESULTADOS
GABRIEL 210602021 - 21060202101-Reconocer las
ANGEL GARZON | Organizar archivos | agrupaciones documentales producidas
GARZON de gestion de por las unidades administrativas de
acuerdo con acuerdo con sus funciones,
normativa. procedimientos, normativa y politicas de la

organizacion.

21060202102-Clasificar los documentos
de archivo en soporte fisico y electrénico
teniendo en cuenta las tablas de retencion
documental, el principio de procedencia y
las normas de seguridad y salud en el
trabajo.

21060202103-Ordenar los documentos de
archivo en soporte fisico y electrénico
teniendo en cuenta las tablas de retencién
documental, el principio de orden original y
las normas de seguridad y salud en el
trabajo
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MARTA JANETH
ROJAS GOMEZ

220501046 - Utilizar
Herramientas

Informaticas de
Acuerdo con las
Necesidades de
Manejo de
Informacion.

22050104602-Aplicar funcionalidades de
herramientas y servicios tic, de acuerdo con
anuales de uso, procedimientos
establecidos y buenas practicas.
22050104604-Optimizar los resultados, de
acuerdo con la verificacion.
22050104603-Evaluar los resultados, de
acuerdo con los requerimientos.
22050104601-Alistar  herramientas  de
tecnologias de la informaciébn y la
comunicacion (tic), de acuerdo con las
necesidades de  procesamiento de
informacion y comunicacion.

CLAUDIA 240201526: Enrique | 2402015001-Interactuar en los contextos
PATRICIA Low Murtra — | productivos y sociales en funcién de los
QUIROGA Interactuar en el | principios y valores universales.
BOCANEGRA contexto productivoy | 2402015004-Redimensionar
social de acuerdo | permanentemente su Proyecto de Vida de
con los principios | acuerdo con las circunstancias del contexto
éticos para la | y con vision prospectiva.
construccion de una | 2402015003-Generar procesos autbnomos
cultura de paz y de trabajo colaborativo permanentes,
fortaleciendo el equilibrio de los
componentes racionales y emocionales
orientados hacia el desarrollo humano
integral.
2402015006-Asumir responsablemente los
criterios de preservacion y conservacion del
medio ambiente y de desarrollo sostenible,
en el ejercicio de su desempefio laboral y
social.
SANDRA CORAL | 210201501 - Ejercer | 21020150101-Valorar la importancia de la
NARVAEZ derechos ciudadania laboral con base en el estudio de

fundamentales del
trabajo en el marco

de la constitucion
politica y los
convenios

internacionales.

los derechos humanos y fundamentales del
trabajo.

21020150102-Practicar  los  derechos
fundamentales del trabajo de acuerdo con la
Constitucion Politica y los convenios
internacionales.

21020150103-Reconocer el trabajo como
uno de los elementos primordiales para la
movilidad social y la transformacion vital.
21020150104-Participar en acciones
solidarias orientadas al ejercicio de los
Derechos Humanos, de los pueblos y de la
naturaleza.
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2. Identificacién del proyecto de formacion asociado a la ficha.

Proyecto formativo: Estructuracidon de un programa de transferencias documentales
primarias y secundarias

Durante este IV trimestre académico de 2022 se desarrollara la fase de Andlisis,
denominada Diagnosticar el estado de las transferencias documentales primarias y
secundarias en la organizacion en las entidades publicas y empresas.

Los equipos pymes se conformaran en la primera semana por parte de la lider instructora
de manera que los aprendices se integren y se organicen para la busqueda de su empresa
u organizacion, que les permitira realizar el acompafiamiento a lo largo de la etapa lectiva.
Igualmente, es preciso hacer entrega del programa y proyecto formativo a los aprendices
de la ficha con el fin de que se apropien de su contenido y proceso a desarrollar por fases
y brindar informacién sobre los criterios establecidos para la eleccion de su pyme.

3. Pautas generales para socializacién de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacion.

En esta primera fase del proyecto formativo es importante generar un diagnostico teniendo
en cuenta la dinamica interna de la entidad publica 0 empresa, el entorno social en que se
desenvuelve y los procesos que se desarrollan para verificar el estado de las transferencias
documentales primarias y secundarias.

Se plantea de manera inicial realizar el proceso de socializacién para la semana cinco, con
los equipos PYME, quienes realizardn las presentaciones de sus empresas u
organizaciones en esta primera fase de sensibilizacion, con el fin de que el equipo ejecutor
seleccione la que definitivamente sera elegida para realizar el acompafiamiento en su
etapa lectiva.

Igualmente, en la semana 5 se proyecta realizar la reunion de equipo ejecutor, que permite
reconocer los avances y calidad de la formacion.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

Cada uno de los instructores del Equipo Ejecutor realizara los aportes para la construcciéon
de la guia de aprendizaje y PPPF, es decir tiene caracter interdisciplinario. En estos
documentos se consignan las tematicas, metodologias, instrumentos y criterios de
evaluacion para que los aprendices puedan obtener los resultados propuestos de cada una
de las competencias. Articulando asi, el proyecto formativo con sus respectivos contenidos
y acompafamiento que le realicen a las MPYMES desde la intervencion de cada uno de
los equipos conformados.

Para tal fin, cada uno de los instructores hara entrega de sus aportes a la lider instructora
a través de su correo electronico misena. Esta guia y PPPF deben quedan terminadas el
dia 15 de octubre de 2022. Estos documentos reposaran luego de su construccion, en las
carpetas del DRIVE de la Coordinacion Académica.
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Los aprendices contardn con el permanente acompafamiento y la orientacién, tanto para
construccién de sus evidencias y entregables que lleven a cumplir con pertinencia y
calidad; como también para la adquisicion de conocimiento, desarrollo de habilidades y
construccién de productos que contribuyen a su formacion.

La formacion se desarrolla de manera presencial y desde el primer encuentro con los
aprendices se dejara claro, que es preciso que se cumpla con la dinamica que tiene esta
modalidad.

Los entregables segun cada competencia son los siguientes:

GABRIEL ANGEL GARZON GARZON con la competencia: Organizar archivos de
gestién de acuerdo con normativa.

= Qrganizar archivos de gestion de acuerdo con normativa: Diagnéstico integral de
Archivo de la MiPyme

MARTA JANETH ROJAS GOMEZ con la competencia: Utilizar Herramientas Informaticas
de Acuerdo con las Necesidades de Manejo de Informacion.

» Diagndstico de las herramientas informaticas y las TIC en la Gestion Documental
de la organizacion.

CLAUDIA PATRICIA QUIROGA BOCANEGRA con la competencia: Enrique Low Murtra —
Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con los principios éticos para la
construcciéon de una cultura de paz

» Valores corporativos

= Punto ecoldgico de la PYME

SANDRA CORAL NARVAEZ con la competencia: Ejercer derechos fundamentales del
trabajo en el marco de la constitucién politica y los convenios internacionales.

= Normograma Laboral

CONCLUSIONES

e Se realiza la presentacion de instructores que conforman el equipo ejecutor, las
competencias a desarrollar en este Il trimestre académico de 2022 y los
correspondientes resultados. Asi mismo, se informa sobre los entregables que
hacen parte del proyecto formativo.

¢ Dentro del proceso de conformacion de equipos de trabajo, estos seran constituidos
como se mencion6 anteriormente. Cada equipo quedara integrado por minimo
cuatro (4) y maximo cinco (5) aprendices.

e Se establece que dentro de la organizacion para la asignacion y posterior recepcion
de evidencias en la plataforma Territorium se realizara de la siguiente manera:

INSTRUCTOR FECHA
GABRIEL ANGEL GARZON GARZON Subir: lunes
Cierre: viernes a las 23:30 horas
MARTA JANETH ROJAS GOMEZ Subir: lunes
Cierre: viernes hasta las 23:59 pm
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CLAUDIA
BOCANEGRA

PATRICIA

QUIROGA | Subir:
Cierre: viernes

lunes

SANDRA CORAL NARVAEZ

Subir: lunes antes de las 8 pm

Cierre: viernes antes de las 23:55 pm

e Se realizard el apoyo a la ficha y seguimiento para la asignacién de estrategias
pedagogicas asi sea disciplinarias 0 académicas si asi lo requiere el aprendiz segun los

lineamientos estipulados.

e Se socializara la competencia, cronograma, proyecto y fase el primer dia de encuentro

con la ficha.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Socializacion de la Competencia a la ficha.

Socializar cronograma de actividades.

Aporte y elaboracion de la guia de aprendizaje

Garantizar el acompafiamiento del avance del

Proyecto Formativo

Claudia Patricia
Quiroga
Bocanegra

Sandra Coral
Narvaez

Marta Janeth
Rojas Gomez

Gabriel  Angel
Garzén Garzon

23 de febrero de
2022

23 de octubre de
2022

23 de octubre de
2022

23 de octubre al
17 de diciembre
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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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No.1619 DEL DIA 23 DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) . Concerta_r'la ejecucion d_eJ proceso fprmativo de I_a f_icha 2645963-5974 TGTH durante el IV Trimestre académico de 2022.
. Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje.
o | OIS | onleano | P | commsmy | 20, | SO | comcomicermonco | BN | JUOTE | eaencucon

SENA CGA / =

1 gléﬁlél\ADN(l)AEEmlé\;Do 79254023 X JFS srochoa@sena.edu.co 3196685402 fﬂuﬁ@ dslﬂmﬂh
SENA CGA /

2 _l\rllg\lﬂ‘%HERNANDEZ 11318398 X JFS mariohernangfacz;@misena.ed 3008347691 ‘?;__L _} .
SENA CGA / P )

3 I'iAEL’iEAI\FI\(/)IICHEL RUBIO 1010191333 X JFS laurubio@misena.edu.co 3134010983 b le 'VZ.I

SSNDRA CORAL SENA CGA/ . 5@0‘% 7
4 NARVAEZ 39752676 X JES Sandra.coral@misena.edu.co 3112371278 I/M .

10

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon 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. 1619

ALISTAMIENTO

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

LUGAR Y/O ENLACE: PISO 11 AMBIENTE 1103 | CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. ldentificacion del proyecto de formacion asociado a la ficha.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacion.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2645963-74 TGTH durante el
IV Trimestre académico de 2022.
e Elaboracion y presentacion de la guia de aprendizaje

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Segundo Reinaldo Ochoa Martinez

Competencia: 210601011 Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion 1

Resultados de aprendizaje:

21060101101 Aplicar procesos de investigacion en la solucion de problemas que afecten
la organizacién

21060101102 Identificar las necesidades del proceso de informacién aplicado a las
metodologias de investigacion en la organizacion.

21060101103 Identificar las variables para la codificacién de la informacién por tabular,
de acuerdo con las politicas y la metodologia establecida.

21060101104 Disefar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de
la organizacion.

Mario Hernandez Tovar

Competencia: 210201014-Definir necesidades de informacién de la gestion del talento
humano de acuerdo con los requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas
Resultados de aprendizaje:

21020101401: Gestionar el proceso de validacion de la informacion del sistema de
gestion del talento humano de acuerdo con procedimientos y normatividad.

21020101402: Presentar la informacién sobre la gestion del talento humano de acuerdo a
metodologias y técnicas adoptadas por la organizacion, que permita tomar decisiones.
21020101403: Establecer el sistema de informacién de la gestién del talento humano de
acuerdo con la normatividad de la empresa.

GD-F-007 V04
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21020101403: Estructurar el proceso de validacion de la informacion del sistema de
gestion del talento humano.

Laura Michel Rubio Rengifo

Competencia: 210201020- Estructurar cargos y competencias segln direccionamiento
estratégico y normatividad vigente.

Resultados de aprendizaje:

21020102001: Disefiar instrumentos para determinar competencias laborales de roles
identificados en los niveles ocupaciones de la organizacion

21020102002: Identificar los cargos y roles de trabajo de acuerdo con los niveles
ocupacionales y necesidades de la organizacién

21020102003: Ajustar los perfiles, funciones a los roles de trabajo, las competencias
laborales relacionadas de acuerdo con las necesidades actuales de la organizacion.
21020102004: Determinar los cargos y roles de trabajo en los niveles ocupacionales de la
organizacion y las competencias laborales requeridas para el desempefio de los
trabajadores

21020102005: Proponer planes de mejoramiento en las actividades de la estructuracion
de los roles y competencias laborales, de acuerdo con el direccionamiento estratégico de
la organizacién y la normatividad vigente

Sandra Coral Narvéez
Competencia: 240201500 - Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demas

y con la naturaleza en los contextos laboral y social. (Etica).
Resultados de aprendizaje:

24020150001 Interactuar en los contextos productivos y sociales en funcién de los
principios y valores universales.

24020150003 Generar procesos autbnomos y de trabajo colaborativo permanentes,
fortaleciendo el equilibrio de los componentes racionales y emocionales orientados hacia
el desarrollo humano integral.

24020150004 Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de acuerdo con las
circunstancias del contexto y con vision prospectiva.

24020150006 Asumir responsablemente los criterios de preservacion y conservacion del
medio ambiente y del desarrollo sostenible, en el ejercicio del desempefio laboral y social.

2. Identificacion del proyecto de formacién asociado a la ficha.
e PROYECTO: 278139: Implementar planes de mejoramiento en los procesos de

gestion del talento humano, basado en un modelo de gestién por competencias
laborales en las mipymes del Distrito Capital.

Fase: I- Andlisis- Sensibilizacién para la implementacién del modelo de gestién del
talento humano basado por competencias.
Tiempo de ejecucion de la fase: 3 meses.

Trimestre que cursa: |
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Entregables del proyecto:
210601011 Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion 1
Entregable: Informe ejecutivo e instrumentos de recoleccién de la informacién

210201014-Definir necesidades de informacion de la gestion del talento humano de
acuerdo con los requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas
Entregable: Matriz DOFA, matriz PESTEL- EFE y EFI

210201020- Estructurar cargos y competencias segln direccionamiento estratégico y
normatividad vigente.
Entregable: Disefia estructura cargos MiPymes

-Propuesta de organigrama para la empresa

240201500 - Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social. (Etica).
Entregable: Codigo de ética del Gestor de Talento Humano-Valores corporativos

3. Pautas generales para socializacién de proyectos segun lineamientos de
la Coordinacion.

Socializacion de pardmetros y cronogramas de propuestas en cada una de las
competencias.

Dar a conocer el programa, el proyecto y la fase (analisis) con el propdésito de que los
aprendices identifiquen las diversas actividades alineadas al proyecto de formacion.

De acuerdo con los parametros establecidos por la coordinacién se orientaran las
competencias aportando al proyecto formativo correspondiente a la fase de Andlisis
“Sensibilizacion para la implementacién del modelo de gestion del talento humano
basado por competencias”.

Se realizara la presentacion de cada una de sus MIPYMES en la quinta semana de
formacion, para definir aquella que van a intervenir durante todo el programa de formacion.
Desde cada competencia elaboraran el respectivo entregable que se articulara con el
desarrollo del proyecto.

4. Aportes parala construccion de la guia de aprendizaje.

Es importante para la construccion de la guia de aprendizaje tener en cuenta los siguientes
aspectos:

Se siguen los lineamientos establecidos por la entidad en la construccion de la Guia de
aprendizaje, tomando como referente el proyecto formativo

Se plantean situaciones cotidianas que enfoque a los aprendices a identificar el contexto
formativo, ambito empresarial y social, con el fin de que analicen como pueden ayudar
desde su rol a minimizar los impactos de los sectores productivos y sociales.
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A partir del desarrollo de actividades de profundizacion conceptual y técnica, cada una de
las competencias establece diferentes herramientas de apropiacion del conocimiento que
permitan a los aprendices interiorizar y estructurar los elementos componentes de los
contenidos tedricos de las competencias.

Como elemento integrador de las actividades propuestas desde el enfoque de la estructura
de forma y de fondo se evidenciara la transversalidad de las competencias a través de
ejercicios de aplicacion practica; que tendra soporte en la generacion de entregables del
proyecto formativo.

Tomando en cuenta lo expuesto anteriormente el equipo ejecutor realizara el desarrollo de
la guia interdisciplinaria, la cual reposara en el drive y serd compartida con los aprendices
de la ficha.

El equipo ejecutor propondra para bienestar de la ficha impartir de manera ladica, creativa
y motivadora cada una de las competencias programadas, con el fin de cumplir con el
objetivo proyectado por la Coordinaciéon académica en la retencién y fidelizacién de los
Aprendices.

El desarrollo de la guia interdisciplinaria se realizard conforme a los lineamientos
establecidos en la Guia de Desarrollo Curricular dispuesta en el aplicativo Compromiso
SENA y busca fortalecer las competencias de los Aprendices.

Las actividades propuestas por el equipo ejecutor en la guia Interdisciplinaria desarrollan
los resultados de aprendizaje asociados a cada una de las competencias:

NOTA: De acuerdo con las condiciones actuales y normatividad de salud publica las
actividades académicas se realizaran en los ambientes de formacion del SENA CGA, bajo
estrictas normas de bioseguridad y con el apoyo de herramientas tecnolégicas y el uso de
plataforma TERRITORIUM, para el envio de evidencias asignadas segln cada instructor.

CONCLUSIONES

Serealizd y concluyd la reunion de instructores que conforman el Equipo Ejecutor de la ficha
2645963-74 TGTH liderado por el instructor Segundo Reinaldo Ochoa Martinez que tenia
como finalidad consolidar la planeacion, unificar criterios respecto al proyecto, fases y
elaboracion de entregables, para asi poder articular las competencias que se orientan a
los Aprendices en el IV trimestre de 2022, mediante actividades que permitan desarrollar
también los contenidos de la estructura curricular.

Se acuerda como equipo ejecutor que las actividades y anuncios se publicaran en
plataforma Territorium asi: los lunes y martes entre las 6:00 a 18:00 y cierre los jueves,
viernes y domingo entre las 6:00 y 23:30 horas

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Socializacion de la Competencia a la ficha. Reinaldo Ochoa | 23 de octubre de
Martinez 2022
Mario Hernandez
Socializar cronograma de actividades. Tovar 23 de octubre de
2022

GD-F-007 V04
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Laura Michel
Rubio Rengifo

Aporte y elaboracién de la guia de aprendizaje Sandra Coral
Narvaez

Garantizar el acompafamiento del avance del
Proyecto Formativo.

23 de octubre de
2022

23 de octubre a
diciembre 17 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: 01/09/2022 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2022 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.

24/10/22 11:20

Page 1 of 16
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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.

24/10/22 11:20
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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

24/10/22 11:20
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21



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

24/10/22 11:20 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:
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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.
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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.
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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

24/10/22 11:20
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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
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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.
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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
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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.

« 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
01/09/2022 30/09/2022 OTROS 103,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 103,00

INSTRUCTOR: SANDRA CORAL NARVAEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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