SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 19 de febrero de 2023

Sefior

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4498241
Coordinador Académico — Instructor G18

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
febrero del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4498241 del afio 2023

Eduardo Martinez Larrarte, identificado con la cédula de ciudadania No. 79408911 de Bogota, en
mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana del
Centro de Gestién 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 total del presente contrato asciende a la suma de VEINTE
MILLONES CIENTO CUARENTA'Y CINCO MIL CINCUENTA PESOS ($ 20.145.050) 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 2023, por valor de Tres millones seiscientos ventiseis mil ciento nueve ($
3.626.109).COP b.) CUATRO (4) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a JUNIO
de 2023, por valor de Cuatro millones veintinueve mil diez pesos ($4.029.010.) COP. cada uno. c.)
UN (1) pago final correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de CUATROCIENTOS DOS
MIL NOVECIENTOS UN PESOS ($402.901) COP.

Plazo: Sera hasta el 3 julio de 2023.

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 &reas
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 _ - Guias talleres, Actas de
aprendices en el 4rea especifica del | actividades en plataforma | alistamiento-
respectivo programa de formacion, _virtual, estrategias | 2451938 | trimestre

en las fases 0 Competencias didacticas activas, estudio
establecidas y programadas, y de | € casos, talleres, lecturas | actas de
acuerdo con las disposiciones de investigacion, eJercicios | 5jistamiento-
1 de aplicacion,

normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacion sera
orientada a través de medios
tecnolégicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.

socializaciones,
exposiciones y
sustentaciones

2559041-2551042-
2585666 | trimestre

Programacion de
competencias

Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun
normas de competencias que aplica

Para este mes no se
realizo ninguna actividad

2 s, 1 N/A
a la funcién Instructor, asi como a
los procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagdgicas.
- Guias talleres,
Cumplimiento oportuno con las actividades en plataforma
entregas de los distintos formatos y virtual, estrategias
documentos requeridos en el didacticas activas, estudio
o LT Se encuentran
proceso administrativo; asi como el | de casos, talleres, lecturas
3 : S . P S cargados en el
cargue de evidencias, juicios de investigacion, ejercicios DRIVE
evaluativos y demas requerimientos de aplicacion, ’
en las diferentes plataformas socializaciones,
dispuestas por la entidad. exposiciones y
sustentaciones
Actas de
Guias tal alistamiento-
_ - buias talleres, 2451938 | trimestre
actividades en plataforma
Orientar, apoyar, acompafar y virtual, estrategias
L ; . Actas de
asesorar en forma permanente e didacticas activas, estudio listamient
integral a los aprendices en el de casos, talleres, lecturas | &'>tamiento-
4 2559041-2551042-

proceso de formacion, incluyendo la
formulacion y seguimiento de los
planes de mejoramiento que le sean
asignados.

de investigacion, ejercicios
de aplicacion,
socializaciones,
exposiciones y
sustentaciones

2585666 | trimestre

2559041-2551042-
2585666
Programacion de
competencias
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Actas de
alistamiento-
2451938 | trimestre

Actas de

C alistamiento-
Participacion en

actividades programadas | 29°9041-2551042-

T e arcaTirad® | porel Centr de Geston | 2585066 | rmestre
P Administrativa.

Formacion Profesional Integral. 2559041-2551042-
2585666

Participar en las diferentes
actividades programadas por el

Programacion de
competencias

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

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

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la 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 1052619276 de la planilla, Simple Enero (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)
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Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| 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 prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis 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 (13) folios

Cordialmente,

Firma

EDUARDO MARTINEZ LARRARTE
Contratista

C.C. No. 79.408.911

Recibi a satisfaccion:

Firma

Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato . CO1.PCCNTR.4498241
Coordinador Académico — Instructor G18
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

DEL DIA_04 DEL MES DE__FEBRERO DEL ANO 2023

e  Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2451938 TGE durante el IV Trimestre académico de 2022.
OBJETIVO (S) ” o ) 2
. Elaboracion y presentacion de la guia de aprendizaje.
- FIRMA O
NOMBRES Y No. OTRO DEPENDENCIA/ 4 TELEFONO AUTORIZA 4
No. APELLIDOS DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA ¢CUAL? EMPRESA CORREO ELECTRONICO [EXT.SENA GRABACION PAT};:%I.EQEION
EDUARDO .
1 MARTINEZ 79.408.911 X SEN?F(;GA / martlnezlirree;rte@yaho 32032878 7-;5?{%-;/{-2’-
LARRARTE ) - ]
VICTOR ALFONSO SENA CGA/ | Vasalcedo8@misena.e | 30020349 (]
2 SALCEDO HERRERA 1.121.832.388 X JFS du.co 32 \/#’—
FLOR ALBA .
3 AGUIRRE 21.076.842 X C(S;i;\\l]és Albagonzlghotmall.co 3102;382 Q"\‘&\Ek\&\m ‘
GONZALEZ )20
Pedro Felipe Velandia SENA licfelipevelandia@gmai | 31021073 — |
4 Cabrera 5.819.362 X CGA/JFS l.com 22 %5\«@ N clwl

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.
ALISTAMIENTO
CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogot4, D.C., 04 de febrero de 2023 15:00 pm 15.40 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente Global Piso 11 CGA 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
Coordinacién.

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 2451938 TGE durante el |
Trimestre académico de 2023

e Elaboracion y presentacion de la guia de aprendizaje atendiendo a los entregables de
la fase del proyecto formativo.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Competencia Dirigir el talento humano segln necesidades de la organizacién.
Instructora Flor Alba Aguirre Gonzéalez

21010100501 - Coordinar el talento humano de acuerdo con los objetivos, estrategias e
indicadores de gestion segln tiempos y recursos.

21010100502 - Realizar el entrenamiento y el seguimiento del talento humano de la
efectividad del desempefio en el puesto de trabajo segln planes de mejoramiento
establecidos por la organizacion.

21010100503 - Evaluar la gestion del talento segun niveles de rendimiento, normas y
procedimientos establecidos por la organizacion.

21010100504 - Analizar los resultados de la evaluacion segun técnicas establecidas y
metas de la organizacion.

Competencia: 260101016 Planear actividades de mercadeo que respondan a las

necesidades y expectativas de los clientes y a los objetivos de la empresa. | Parte. -
Victor Alfonso Salcedo Herrera

Resultados de Aprendizaje
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26010101603. Determinar los indicadores y estandares de gestion de acuerdo con los
planes de mercadeo teniendo en cuenta el cumplimiento de metas logradas en un periodo
de tiempo con base en los objetivos fijados por la organizacion.

26010101604 Definir el plan de accién de mercadeo teniendo en cuenta datos y
estadisticas de gestion y el comportamiento de los consumidores, realizando un
diagnéstico de mercados que indiqguen oportunidades de negocios utilizando software
especializado en proyecciones de mercadeo teniendo en cuenta las politicas de la
empresa.

Competencia 210601014 Proponer alternativas de solucién que contribuyan al logro
de los objetivos de acuerdo con el nivel de importancia y responsabilidad de las
funciones asignadas por la organizacion. Fase 2 — Eduardo Martinez Larrarte.

Resultados de Aprendizaje

21060101404. Formular el proyecto productivo y/o plan de negocios teniendo en cuenta
la metodologia adoptada, las normas y la legislacion vigente, para la
organizacion y el inversionista.

21060101405 Proyectar con responsabilidad y ética la situacion financiera de la

empresa teniendo en cuenta, los estados de balance general, usos y fuentes, resultados y
flujos de caja y efectivo, de acuerdo con las normas vigentes, y la metodologia adoptada
para la toma de decisiones

Competencia 240201500 Promover la interaccion idonea consigo mismo y con los
demas en los contextos laboral y social- Cultura fisica- Instructor Pedro Felipe
Velandia

Resultados de Aprendizaje

24020150008 Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresion
corporal, desempenio laboral segun la naturaleza y complejidad del area ocupacional.
24020150009 Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de
pensamiento en la ejecuciéon de los procesos de aprendizaje.
Competencia 210601014 Proponer alternativas de solucién que contribuyan al logro de los
objetivos de acuerdo con el nivel de importancia y responsabilidad de las funciones
asignadas por la organizacién- |

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

La ficha se encuentra asociada al proyecto 170855 denominado Analisis de la informacion
de productos y servicios para generar ideas de negocio. La fase en la que se encuentra
actualmente es la de Planeacion cuyo objetivo es Estructurar la idea de negocio contenida
en el plan de accién de mercadeo de acuerdo con las politicas y desarrollo tecnolégico en
las diferentes &reas de productos y servicios teniendo en cuenta las normas legales
vigentes, que contribuyan al desarrollo del proyecto de vida y la resolucion de problemas
de caracter productivo y social.

En tal sentido se espera que, a lo largo del presente trimestre de formacion junto con el
proximo, los apremies logren estructura de manera argumentada, coherente y sistematica
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cada uno de los elementos claves de su idea de negocio a nivel administrativo, financiero,
técnico y mercadologico.

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

En la semana 1 se realizar4 la presentacion de cada una de las competencias y el
cronograma de actividades a desarrollar dentro del trimestre a la ficha.

De la semana 2 a la semana 10 se desarrollaran las actividades propuestas en cada
cronograma, tendientes a desarrollar las competencias programadas en el | trimestre de
formacion 2023

Durante el actual trimestre de formacién la ficha no se encuentra programada para llevar a
cabo proceso de sustentacién

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

El equipo ejecutor acuerda tener en cuenta los siguientes aspectos en la construccion de
la guia:

El instructor lider compartir4 via drive los formatos base en su Ultima versién para la
consolidacién tano de la guia de aprendizaje como la PPPF, para ello se acuerda con los
instructores del equipo ejecutor seguir los lineamientos de la entidad en la elaboracion de
dichos documentos tomando como referencia el proyecto formativo, fase del proyecto en
el que se encuentra la ficha y programa de formacion a fin de plasmar las actividades de
reflexion inicial, de contextualizacion, de apropiacion y de trasferencia de conocimiento
segun corresponda para de esta manera consolidad los documentos de alistamiento
requeridos.

Asi mismo, los instructores concuerdan que el entregable final de la fase sera un informe
ejecutivo en el que se evidencien los productos logrados en cada una de las competencias
asi:

Competencia Dirigir el talento humano segun necesidades de la organizacion

Entregable Disefiar una propuesta de instrumento de evaluacién de desempefio para la
unidad de negocio, como entregable de la fase del proyecto...

Competencia Promover la interaccién idénea consigo mismo y con los deméas en los
contextos laboral y social- Cultura fisica-

Entregable: Elaborar una propuesta de habitos saludables en las MiPymes
Competencia Proponer alternativas de solucion fase II: Proponer alternativas de solucion
gue contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel de importancia y

responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion.

Entregable

GD-F-007 V04




[ 4
SENA

N

Realizar la presentacion de indicadores financieros
Estado de fuentes y usos

Estados financieros proyectados

Elaboracién flujos de caja

Planear actividades de mercadeo fase II:

Entregable: Elaboracion y disefio del plan de marketing estratégico de su idea de negocio,
empleando la mezcla de marketing (producto, precio, plaza y promocién) ideal para lanzar
al mercado un producto o servicio satisfactor de necesidades que le permita a la empresa
creada alcanzar los objetivos y rendimientos esperados. Lo anterior apoyado en
herramientas como el Elevator pitch y lienzo Canvas del modelo de negocio, los cuales
seran parte de la muestra empresarial en la que se propone presente su idea de negocio
a la comunidad de aprendices e instructores.

CONCLUSIONES

Se realizé y concluyé la reunion de alistamiento de la ficha TGE 2451938 convocada por
el instructor lider, Eduardo Martinez Larrarte, con el acompafiamiento de los instructores
programados para el presente trimestre de formacion, lo anterior con el fin de realizar la
presentacion del equipo ejecutor, identificacion de las competencias y resultados de
aprendizaje a desarrollar por cada uno de los instructores.

De igual forma, se precisaron los lineamientos pertinentes para la elaboracion de la guia
interdisciplinar y planeacion pedagdgica que posibiliten el desarrollo del entregable de la
fase del proyecto formativo en la que se encuentra la ficha en el actual trimestre académico.

Las actividades seran publicadas en la plataforma Territorium entre los dias lunes y martes.
Dichas actividades estaran disponibles hasta el dia jueves, viernes y sdbado segun cada
competencia de la siguiente manera:

Administrar la salud ocupacional: Se publicaran las actividades en la plataforma los dias
sabados y estaran disponibles hasta el dia jueves de cada semana.

Dirigir el talento humano inglés: Las actividades seran publicadas los dias lunes y estaran
disponibles hasta el dia viernes de cada semana.

Planear actividades de mercadeo: Se publicaran las actividades en la plataforma los dias
lunes y estaran disponibles hasta el dia sabado de cada semana.

Proponer alternativas de solucion: Las actividades seran publicadas el dia lunes y estaran
habilitadas hasta el dia viernes de cada semana.

Cultura Fisica: Las actividades seran publicadas el dia miércoles y estaran habilitadas
hasta el dia miércoles de cada semana

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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Socializacion de la Competencia a la ficha.

Socializar cronograma de actividades.

Aporte y elaboracién de la guia de aprendizaje

Garantizar el acompafiamiento del avance del
Proyecto Formativo

Flor Alba Aguirre
Gonzélez

Eduardo
Martinez Larrarte

Pedro Felipe
Velandia Cabrera
Victor Alfonso
Salcedo Herrera

5 de febrero de
2023

5 de febrero de
2023

4 de febrero de
2023

5 de febrero al 2
de abril de 2023

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No  DEL DiA 4 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2023

OBJETIVO (S) .

de formacién.

Concertar la ejecucion del proceso formativo de las fichas 2559041-2551042-2585666 TGD durante el | Trimestre académico de 2023
. Elaboracion y presentacion de la guia de aprendizaje, definicion de actividades de aprendizaje, estrategias de evaluacion y evidencias de conocimiento, desempefio de producto de acuerdo con el proyecto

N NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT | CONTRATIST OTRO DEPENDENCIA/ | CORREO ELECTRONICO | TELEFONO/EXT.SE AUTORIZA FIRMAO
0. A A ¢(CUAL? | EMPRESA NA GRABACION PARTICIPACION
VIRTUAL

1 MABEL ESPERANZA 39527036 X SENA mabel.fernandez.he@ | 304 6384438 . )
FERNANDEZ CGA/JFS gmail W hiabe | fremands?
HERRERA

2 MARTIN EDUARDO 79408911 X SENA mmartinezl@sena.edu. | 3203887873 /g o i L
MARTINEZ LARRARTE CGA/JFS co //4/ z/ “

3 ANDREA PAOLA RUIZ 1024473600 X SENA apruiz00@misena.edu
MARIN CGA/JFS o 3114983897 A A, Q@m Do M

4 FLOR ANGELA GUANA X SENA
BOHORQUEZ 52519307 CGA/JFS guanaf3@gmail.com 3186840781 /74*7 &

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

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C.,4 de febrero de 23023 12:30 horas 13:00 horas

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente 11- | CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
02

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. ldentificacién 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 las fichas 2559041-2551042-2585666
TGD durante el | Trimestre académico de 2023.

o Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje, definicibn de actividades de
aprendizaje, estrategias de evaluacion y evidencias de conocimiento, desempefio de
producto de acuerdo con el proyecto de formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1.Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
Mabel Esperanza Fernandez Herrera

Competencia: 210602022 Organizar Archivo Central De Acuerdo Con Tecnologias Y
Normativa 1

Resultados de Aprendizaje:

21060202201 programar las transferencias documentales primarias y secundarias
de la empresa,

21060202202 recibir los documentos de archivos transferidos en soporte fisico y
electronico, teniendo en cuenta las tablas de retencion y valoracion documental
Andrea Paola Ruiz Marin

Competencia: 220601501 Aplicar practicas de proteccidon ambiental, seguridad y salud
en el trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

Resultados de aprendizaje :

22060150101 interpretar los problemas ambientales y de SST teniendo en cuenta los
planes y programas establecidos por la organizacion y el entorno social.
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22060150102 efectuar las acciones para la prevencion y control de la problematica
ambiental y de SST, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la
organizacion.

22060150103 verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los lineamientos
establecidos para el area de desempefio laboral.

22060150104 reportar las condiciones y actos que afecten la proteccion del medio
ambiente y la SST, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el contexto
organizacional y social.

Flor Angela Guana Bohérquez

Competencia: 210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos
y normativa 1

21060200101 Preparar la produccion de correspondencia, teniendo en cuenta la
normativa y la politica organizacional.

21060200102 Proyectar la gestién y tramite de correspondencia, de acuerdo con
normativa y politica de la organizacion.

21060200103 Recibir la correspondencia interna y externa, teniendo en cuenta el manual
de gestion documental, las normas técnicas, de gestion de la calidad, legislacion vigente,
tecnologia y aplicativos disponibles

Eduardo Martinez Larrarte

Competencia:

210601026-Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia
estadistica (Fase II).

Resultados de aprendizaje:
21060102604-Analizar los resultados del proceso de informaciéon teniendo en cuenta el
proposito de la investigacion, las normas técnicas para la presentacién de informes y las

politicas de la organizacion.

21060102605-Validar la informacion y datos recolectados y procesados teniendo en
cuenta metodologia estadistica proceso de investigativo.

21060102606-Proponer acciones de mejora y correccion al proceso de datos e
investigacion acorde con metodologias e indicadores estadisticos.

2.1dentificacion del proyecto de formacion asociado a la ficha.

NOMBRE DEL PROYECTO: 201973 Estructuracion de un programa de transferencias
documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas.
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FASE: Il —Planeacion
TIEMPO DE EJECUCION DE LA FASE: 3 meses.
TRIMESTRE QUE CURSA: IV Trimestre.

De igual manera, cada instructor cita a continuacion entregables especificos que llevaran
a cabo con el grupo en el transcurso del trimestre asi:

Entregables Propuestos:
Mabel Esperanza Fernandez

Competencia: 210602022 Organizar Archivo Central De Acuerdo Con Tecnologias Y
Normativa 1

Entregable: Cuadro de Clasificacion para la PYME
Andrea Paola Ruiz Marin

Competencia: 220601501 Aplicar practicas de proteccién ambiental, seguridad y salud
en el trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

Entregable: Propuesta de implementacion de la politica de cero papel y matriz de Riesgos
ocupacionales

Flor Angela Guana Bohorquez

Competencia: 210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos
y normativa 1

Entregable: Formatos y procedimientos de la PYME
Eduardo Martinez Larrarte
Competencia:

210601026-Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia
estadistica (Fase II).

Entregable: Informe del diagndstico de la informacion recolectada del area de gestion
documental de la MIPYME.

Los instructores del equipo ejecutor acordaron que se reuniran con los aprendices de la
ficha en los tiempos estipulados por cada instructor para la socializacion de las
competencias programadas.

Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacién.
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Corresponde en este trimestre preparar sustentacion fase Il de Planeacién a los grupos
PYME

3.Aportes para la 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 “Estructuracion de un
programa de transferencias documentales primarias y secundarias en las entidades
publicas y empresas”. Cédigo 2001973

Se plantean situaciones cotidianas que enfoque a los aprendices a identificar el contexto
formativo, ambito empresarial, social y personal con el fin de que analicen como pueden
ayudar a promover los valores corporativos desde sus actividades que se asignharan en su
proceso formativo.

A partir del desarrollo de actividades de profundizaciéon 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 teéricos 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 aplicaciéon practica; que tendra soporte en la generacién de entregables del
proyecto formativo.

El equipo ejecutor propondra para bienestar de la ficha impartir de manera ludica, creativa
y motivadora cada una de las competencias programadas, con el fin de cumplir con el
objetivo proyectado por la Coordinacién académica en la retencion y fidelizacion 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 vy busca fortalecer las competencias de los Aprendices Tecnélogos en Gestion
Documental.

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

210602022 Organizar Archivo Central De Acuerdo Con Tecnologias Y Normativa 1

220601501 Aplicar préacticas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa 1
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210601026-Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia
estadistica (Fase II).

CONCLUSIONES

Se realiz6 y concluy6 la reunion de instructores que conforman el Equipo Ejecutor de las
fichas 2559041, 2559042, 2585666 TGD, el cual es liderado por la instructora Mabel
Esperanza Ferndndez Herrera, que tenia como finalidad consolidar la planeacién del |
trimestre, unificar criterios respecto al proyecto, fases y elaboracion de entregables, para
asi poder articular las competencias que se orientan a los aprendices en el | trimestre de
2023, mediante actividades que permitan desarrollar también los contenidos de la
estructura curricular.

Se acuerda como equipo ejecutor que las actividades y anuncios se subiran a la plataforma
Territorium los siguientes dias:

Dia de Hora Dia de Instructor
apertura cierre
lunes Entre 6:00 y 20:00 horas viernes | Mabel Fernandez Herrera
martes Entre 6:00 y 20:00 horas domingo | Andrea Paola Ruiz Marin
lunes Entre 6:00 y 20:00 horas viernes | Flor Angela Guana Bohérquez
Lunes Entre 6:00 y 20:00 horas viernes | Martin Eduardo Martinez
Larrarte

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Socializacion de la Competencia a la | Mabel Esperanza Fernandez | 5 de febrero
ficha. Herrera 2023
Socializar cronograma de actividades. | Andrea Paola Ruiz Marin 5 de febrero de

2023
Aporte y elaboracion de la guia de | Flor Angela Guana Bohorquez | 4 de febrero de
aprendizaje. 2023
Garantizar el acompafamiento del | Martin  Eduardo Martinez | 5 de febrero al 2
avance del Proyecto Formativo. Larrarte de abril de 2023
ASISTENTES:
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