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N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 19 de Octubre de 2023

Sefior
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5191073
Coordinadora (E) Académica de la Jornada Fines de Semana
Centro de Gestié Administrativa
Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual

Mes Octubre del afio 2023

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 5191073 del afio 2023

Jorge Enrique Burgos Saavedra, identificado con la cédula de ciudadania No. 11306493 de Girardot, en
mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica Jornada Fines de Semana del Centro
de Gestidn Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTIUN MILLONES
CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL CINCUENTA Y TRES PESOS (521.488.053) M/cte., 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 JULIO
de 2023, por valor de Dos Millones Ochocientos Veinte Mil Trescientos Siete pesos ($2.820.307) M/cte.
b) CUATRO (4) pagos iguales correspondientes a los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2023, por
valor de Cuatro Millones Veintinueve mil Diez pesos (54.029.010) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2023, por valor de Dos Millones Quinientos Cincuenta y Un
Mil Setecientos Seis pesos ($2.551 .706) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 19 de Diciembre de 2023

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, orientando la Formacion Profesional integral,
de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestién Administrativa para las jornadas
diurnas, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,
ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para Formacién Titulada y/o Formacion
Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de red de conocimiento Gestion
Administrativa y Financiera en las dreas tematicas: Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestion
Documental y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Impartir formacién
profesional integral presencial
de acuerdo con la Horas sofia
Atender la formacién presencial de ;(r)(;g;amauon VTrimestre de | Sep. 2023
aprendices en el area especifica del ' Acta de
;Sf;iC:;:Zspgofgi]";zt‘iiZ?;:‘aC'O”' Ficha 2672498 TGB Alistamiento
. Descripcidn Colecciones 3 Ficha 2773659
establecidas y programadas, y de
acuerdo con las disposiciones Ficha 2773659 TGD Programacion IV
normativas expedidas por la . . .
) . .| Atencién y Servcios Inf. 2 trimestre 2023
autoridad local o nacional en materia
1 sanltafla, la formauon seral ornentada Ficha 2559040 TGB Curso de
a través de medios tecnoldgicos ., . .

. . . Estructuracion Programas 1 integridad de la
mediante la modalidad de trabajo en S
casa. funcién publica

Ficha 2824375 TGB
Implementacién Desarrollo 2
Ficha 2824373-374 TGD
Atencidn y Servicios Inf. 1
Aplicar durante el periodo de
duracidn del contrato, al proceso de
certificacién de competencias segun N/A
5 normas de competencias que aplica | En este periodo no se
a la funcion Instructor, asi como a los | ejecutd ésta obligacion
procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagdgicas.
Impartir formacion
Cumplimiento oportuno con las profesional integral presencial
entregas de los distintos formatosy | de acuerdo con la Horas sofia
3 documentos requeridos en el Programacion IV Trimestre de | Sep. 2023
proceso administrativo; asi como el | 2023.
cargue de evidencias, juicios Acta de
evaluativos y demds requerimientos | Ficha 2672498 TGB Alistamiento
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en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

Descripcidn Colecciones 3

Ficha 2773659 TGD
Atencidn y Servcios Inf. 2

Ficha 2559040 TGB
Estructuracion Programas 1

Ficha 2824375 TGB
Implementacién Desarrollo 2

Ficha 2824373-374 TGD
Atencion y Servicios Inf. 1

Ficha 2773659

Programacion IV
trimestre 2023

Curso de
integridad de Ia
funcién publica

Orientar, apoyar, acompafary
asesorar en forma permanente e
integral a los aprendices en el
proceso de formacion, incluyendo la
formulacion y seguimiento de los
planes de mejoramiento que le sean
asignados

Impartir formacién
profesional integral presencial
de acuerdo con la
Programacion IV Trimestre de
2023.

Ficha 2672498 TGB
Descripcidn Colecciones 3

Ficha 2773659 TGD
Atencidn y Servcios Inf. 2

Ficha 2559040 TGB
Estructuracion Programas 1

Ficha 2824375 TGB
Implementacién Desarrollo 2

Ficha 2824373-374 TGD
Atencidn y Servicios Inf. 1

Horas sofia
Sep. 2023

Acta de
Alistamiento
Ficha 2773659

Programacion IV
trimestre 2023

Curso de
integridad de Ia
funcién publica

Participar en las diferentes
actividades programadas por el
Centro de Formacién, encaminadas
al fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral

Participacién a reuniones
programadas por el Centro de
Gestidon Administrativa CGA.

Participacion en
reuniones
programadas por
el Centro de
Gestiodn
Administrativa
CGAen el piso 11
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A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
1.
2.

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No.
9457233256 de la planilla, expedida por el operador de pago aportes en linea correspondiente al mes
de septiembre del afio 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en 22 folios
Cordialmente,

Firma

Jorge Enrique Burgos Saavedra

Contratista
C.C. No. 11306493

Recibi a satisfaccion:

Firma

Adriana Patricia Ballén Suarez

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR. 5191073 del aiio 2023
Coordinadora (E ) Académica de la Jornada Fines de Semana
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JORGE ENRIQUE BURGOS SAAVEDRA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2501728 - 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 bhibliograficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

01 IDENTIFICAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO A PROCESAR, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA.
02 IDENTIFICAR SISTEMA DE CLASIFICACION Y CATALOGACION PARA REALIZAR EL PROCESAMIENTO TECNICO DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO Y AUDIOVISUAL, DE ACUERDO CON POLITICA DE LA BIBLIOTECA Y DIRECTRICES UNIVERSALES.

03 REALIZAR CATALOGACION Y CLASIFICACION DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS Y AUDIOVISUALES PARA LA CONSULTA DEL
USUARIO, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y CRITERIOS ESTABLECIDOS POR LA BIBLIOTECA.

04 VERIFICAR EL PROCESAMIENTO TECNICO DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS Y AUDIOVISUALES PARA CUMPLIR CON
ESTANDARES DE CALIDAD Y DE NORMALIZACION, SEGUN POLITICAS ESTABLECIDOS POR LA BIBLIOTECA.

17/10/23 16:41
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05 EFECTUAR SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROCESAMIENTO TECNICO DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS PARA ELABORAR
PLANES DE CONTINGENCIA, TENIENDO EN CUENTA ESTANDARES DE CALIDAD, DE NORMALIZACION Y POLITICAS ESTABLECIDAS
POR LA BIBLIOTECA.

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

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:  constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: g .
procedimiento técnico
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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 MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

01 PROYECTAR ELEMENTOS NECESARIOS PARA LA PREPARACION FiSICA DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS, SEGUN
PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS DISPONIBLES

02 REALIZAR LA PREPARACION FiSICA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA LA DISPOSICION DEL USUARIO DE ACUERDO CON
NORMAS DE SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL, MEDIO AMBIENTAL Y NORMAS TECNICAS DE LA BIBLIOTECA.

03 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS CRITERIOS DE PREPARACION FiSICA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO, PARA LA
DISPOSICION DEL USUARIO DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS DE LA BIBLIOTECA.

04 ELABORAR EL INFORME DE GESTION DEL TRATAMIENTO Y DISPOSICION DE LOS MATERIALES BIBLIOGRAFICOS, TENIENDO EN
CUENTA PROTOCOLO DE PRESENTACION DE TRABAJOS ESCRITO Y POLITICA DE LA BIBLIOTECA.

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

Orientar busqueda de informacidn bibliografica segin tipos de

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: : L
usuario y procedimiento

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

FICHA 2672498 - 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
procedimientos técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO A PROCESAR, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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POR LA BIBLIOTECA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 IDENTIFICAR SISTEMA DE CLASIFICACION Y CATALOGACION PARA REALIZAR EL PROCESAMIENTO TECNICO DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO Y AUDIOVISUAL, DE ACUERDO CON POLITICA DE LA BIBLIOTECA Y DIRECTRICES UNIVERSALES.

03 REALIZAR CATALOGACION Y CLASIFICACION DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS Y AUDIOVISUALES PARA LA CONSULTA DEL
USUARIO, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y CRITERIOS ESTABLECIDOS POR LA BIBLIOTECA.

04 VERIFICAR EL PROCESAMIENTO TECNICO DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS Y AUDIOVISUALES PARA CUMPLIR CON
ESTANDARES DE CALIDAD Y DE NORMALIZACION, SEGUN POLITICAS ESTABLECIDOS POR LA BIBLIOTECA.

05 EFECTUAR SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROCESAMIENTO TECNICO DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS PARA ELABORAR
PLANES DE CONTINGENCIA, TENIENDO EN CUENTA ESTANDARES DE CALIDAD, DE NORMALIZACION Y POLITICAS ESTABLECIDAS

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.

17/10/23 16:41

Page 5 of 14




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* 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

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

01 PROYECTAR ELEMENTOS NECESARIOS PARA LA PREPARACION FiSICA DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS, SEGUN
PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS DISPONIBLES

02 REALIZAR LA PREPARACION FISICA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA LA DISPOSICION DEL USUARIO DE ACUERDO CON
NORMAS DE SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL, MEDIO AMBIENTAL Y NORMAS TECNICAS DE LA BIBLIOTECA.

03 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS CRITERIOS DE PREPARACION FiSICA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO, PARA LA
DISPOSICION DEL USUARIO DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS DE LA BIBLIOTECA.

04 ELABORAR EL INFORME DE GESTION DEL TRATAMIENTO Y DISPOSICION DE LOS MATERIALES BIBLIOGRAFICOS, TENIENDO EN
CUENTA PROTOCOLO DE PRESENTACION DE TRABAJOS ESCRITO Y POLITICA DE LA BIBLIOTECA.

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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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2559040 - 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
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Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 0 P
procedimientos técnicos

01 IDENTIFICAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO A PROCESAR, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA.

02 IDENTIFICAR SISTEMA DE CLASIFICACION Y CATALOGACION PARA REALIZAR EL PROCESAMIENTO TECNICO DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO Y AUDIOVISUAL, DE ACUERDO CON POLITICA DE LA BIBLIOTECA Y DIRECTRICES UNIVERSALES.

03 REALIZAR CATALOGACION Y CLASIFICACION DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS Y AUDIOVISUALES PARA LA CONSULTA DEL
USUARIO, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y CRITERIOS ESTABLECIDOS POR LA BIBLIOTECA.

04 VERIFICAR EL PROCESAMIENTO TECNICO DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS Y AUDIOVISUALES PARA CUMPLIR CON
ESTANDARES DE CALIDAD Y DE NORMALIZACION, SEGUN POLITICAS ESTABLECIDOS POR LA BIBLIOTECA.

05 EFECTUAR SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROCESAMIENTO TECNICO DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS PARA ELABORAR
PLANES DE CONTINGENCIA, TENIENDO EN CUENTA ESTANDARES DE CALIDAD, DE NORMALIZACION Y POLITICAS ESTABLECIDAS
POR LA BIBLIOTECA.

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

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: constitucion politica y los convenios internacionales.

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS DISPONIBLES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

01 PROYECTAR ELEMENTOS NECESARIOS PARA LA PREPARACION FiSICA DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS, SEGUN

02 REALIZAR LA PREPARACION FiSICA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA LA DISPOSICION DEL USUARIO DE ACUERDO CON
NORMAS DE SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL, MEDIO AMBIENTAL Y NORMAS TECNICAS DE LA BIBLIOTECA.

03 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS CRITERIOS DE PREPARACION FISICA DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO, PARA LA
DISPOSICION DEL USUARIO DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS DE LA BIBLIOTECA.

04 ELABORAR EL INFORME DE GESTION DEL TRATAMIENTO Y DISPOSICION DE LOS MATERIALES BIBLIOGRAFICOS, TENIENDO EN
CUENTA PROTOCOLO DE PRESENTACION DE TRABAJOS ESCRITO Y POLITICA DE LA BIBLIOTECA.

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

17/10/23 16:41
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2773659 - 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

17/10/23 16:41
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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:

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.

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

17/10/23 16:41
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ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion 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
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACJON DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA,
DE ACUERDO CON LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 53,20

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
01/09/2023 30/09/2023 OTROS 106,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 106,00
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INSTRUCTOR: JORGE ENRIQUE BURGOS SAAVEDRA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1290 DEL DIA 24 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2023

e  Concertar la ejecucion del proceso formativo de las fichas 2773659 TGD durante el IV Trimestre académico de 2023
OBJETIVO (S) ” o b 22
. Elaboracion y presentacion de la guia de aprendizaje.
: FIRMA O
NOMBRES Y No. OTRO DEPENDENCIA/ : TELEFONO/E AUTORIZA .
No. APELLIDOS DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA ¢CUAL? EMPRESA CORREO ELECTRONICO XT.SENA GRABACION PAT}:.S.:.B’?_\EION
Jorge Enrique SENA CGA/ { ~
1 Burgos Saavedra 11306493 X IFS burgoss@sena.edu.co | 3167287600 ORGE E.3URGOSS.
2 | Stella Julio Soriano 52062610 X SENJAF(S:GA "1 sjulios@sena.edu.co | 3102794103
3 Ana Maria Balcazar 52421323 X SENA CGA/ | abalcazar@sena.edu.c 3045852815
Daza JFS o]
4 Jossiane Nufez 51968693 X SENA CGA/ | Jnunezca@ssena.edu. 3002703024
Cardona JFS co
Mabel Esperanza SENA CGA/ | maefernandez@sena. .
5 Fernandez Herrera. 39527036 X JFS eu.co 3246847178 flabel 7 {
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. 1290

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y

FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 24 de septiembre de 12:00 12:40
2023

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. 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 2773659 TGD durante el IV
Trimestre académico de 2023
e Elaboracién y presentaciéon 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

210602032

Atencion y Servicios
de Informacion al
usuario (Fase 2)

Resultados de Aprendizaje

03-Verificar la trazabilidad de la prestacion del servicio
de consulta y de informacion Archivistica, teniendo en
cuenta el protocolo, normativa y  politica
organizacional.

04-Presentar propuestas de mejora en la prestacién
del servicio de consulta y de Informacion archivistica,
de acuerdo con las peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias.

Evaluacion
RAP

Semana 5

Semana 10

GD-F-007 V04
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Stella Julio Soriano

Competencia

210602001
Tramite de
correspondencia
(Fase 2)

Resultados de Aprendizaje

03-Recibir la correspondencia interna y externa,
teniendo en cuenta el manual de gestion de la
calidad, legislacion vigente tecnoldgica vy
aplicativos disponibles.

04-despachar la correspondencia de acuerdo con
el manual de implementacién de un programa de
gestion documental y politicas de distribucion.

Ana Maria Balcazar Daza

Competencia

210601026

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

Resultados de Aprendizaje

01-Disefiar instrumentos de investigacion de
acuerdo con las necesidades de la organizacion
02-ldentificar las variables para la codificacion de la
informacién por tabular, de acuerdo con las
politicas y la metodologia establecida

03-Aplicar procesos de investigacion en la soluciéon
de problemas que afecten la organizacion.

04-Tabular la informaciéon recolectada en los
instrumentos de investigacion.

Jossiane Nufiez Cardona

Competencia

240201525
Desarrollar procesos
de comunicacion
eficaces y efectivos,
teniendo situaciones
de orden social y
personal.

Resultados de Aprendizaje

01-Analizar los componentes de la comunicacion
segun sus caracteristicas,

02-Argumentar en forma oral y escrita atendiendo
las exigencias y particularidades de las diversas
situaciones comunicativas mediante los distintos
sistemas de representacion.

03-Relacionar los procesos comunicativos
teniendo en cuenta criterios de
I6gica y racionalidad

04-Establecer procesos de enriquecimiento lexical
y acciones de mejoramiento en el desarrollo de
procesos comunicativos segun requerimientos del
contexto.

Evaluacioén
RAP

Semana 5

Semana 10

Evaluacién
RAP
Semana 5

Semana 5

Semana 10

Semana 10

Evaluacién
RAP

Semana 5

Semana 5

Semana 10

Semana 10

GD-F-007 V04
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Mabel Esperanza Fernandez Herrera

Competencia Resultados de Aprendizaje Evallqtfgon
01-Reconocer las agrupaciones

documentales producidas por las unidades

administrativas de acuerdo con sus Semana 5
funciones, procedimientos, normativa y

politicas de la organizacion.

02-Clasificar los documentos de archivo en

soporte fisico y electrénico teniendo en

cuenta las tablas de retencion documental, el Semana 5
210602021 principio de procedencia y las normas de
Organizar archivo de seguridad y salud en el trabajo.
gestion (Fase 1) 03-Ordenar los documentos de archivo en

N

soporte fisico y electronico teniendo en

cuenta las tablas de retencion documental, el Semana 10
principio de orden original y las normas de
seguridad y salud en el trabajo.
04-Describir documentos de archivo en
soporte fisico y electrénico, teniendo en
cuenta la normativa, tecnologia disponible y
politica de la organizacion

Semanall

Identificacion del proyecto de formacidn asociado a la ficha.

Nombre del Proyecto: Estructuracién de un programa de transferencias documentales
primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas

Cadigo del proyecto: 2002183

Fase del proyecto: 1 — Andlisis

Trimestre que cursan: segundo

Pautas generales para socializacion de proyectos segun 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 adquisicion 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 presentacion 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 2773659, dando a conocer la competencia como los resultados de

GD-F-007 V04
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aprendizaje y las actividades que se van a desarrollar para ser evaluadas durante el

trimestre 1V 2023.

Propuesta de los entregable de cada competencia:

Jorge Enrique Burgos Saavedra

Competencia Entregable Final
Atencién y Servicios de Elaborar un portafolio (cartilla/guia) de servicios para el
Informacion al usuario archivo mipyme de acuerdo con sus requerimientos y las
(Fase 2) politicas institucionales (Version final)

Stella Julio Soriano
Competencia Entregable Final

Tramitar de correspondencia

(Fase 2) Elaborar un manual de correspondencia para la mipyme

Ana Maria Balcazar Daza

Competencia Entregable Final
Procesar datos de acuerdo con Elaborar un articulo sobre un problema archivistico
procedimiento técnico y y un poster

metodologia estadistica. (Fase I).

Jossiane NuUfiez Cardona

Competencia Entregable Final

Desarrollar procesos de comunicacion Elab lan d L lient
eficaces y efectivos, teniendo aborar un plan de comunicaicion para clientes

situaciones de orden social y internos y externos para la mipyme
personal.

Mabel Esperanza Ferndndez Herrera
Competencia Entregable Final

Organizar archivo de

gestion (Fase 1) Elaborar el diagnostico integral del archivo Mipyme

CONCLUSIONES

GD-F-007 V04
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Se realizé la reunién de instructores que conforme al equipo ejecutor de la ficha 2773659 TGD,
liderado por el Instructor Jorge E. Burgos S. que tiene como finalidad consolidar la planeacion
del Il 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 teméticas, 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
Martes Entre 6:00 — 20:00 Domingo Jorge E. Burgos S.
Domingo Entre 6:00 — 23:30 Viernes Stella Julio Soriano
Domingo Entre 6:00 — 23:30 Viernes Ana Malzr)lzzialcazar
Domingo Entre 6:00 — 23:30 Viernes Jossiane Nuiez
Cardona
Lunes Entre 6:00 — 23:30 Viernes Mabel Esperanza

Fernandez Herrera

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Socializacion de la Competencia a la

i Jorge Enrique Oct. 07 2023
ficha.
Burgos Saavedra
. - Stella Julio Soriano
Socializar cronograma de actividades. Oct. 07 2023

Ana Maria Balcazar Daza

Aporte y elaboracién de la guia de

aprendizaje y PPPF Jossiane Nufiez Cardona Sep. 24 2023

. . Mabel Esperanza .
Garantizar el acompafiamiento del Fernandez Herrera Oct 07 — Dic. 16

avance del Proyecto Formativo 2023

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROGRAMACION DE FICHAS - INSTRUCTORES CONTRATO FINES DE SEMANA

APLLLIDOS BURGOS SAAVEDRA VINCULACION: CONTRATISTA
NOMBRES JORGE ENRIQUE PERIODO DEL 02 OCTUBRE AL 16 DICIEMBRE ANO 2023 -
CEDULA 11306 493 HORAS TRIMESTRE. -
FRANJA |AMBIENTE SABADO DOMINGO LUNES MARTES OBSERVACIONES
T . FIn . DIRECCION DE DIRECCION DE
I SEN
645 T DESCRIPCION DE COLECCIONES DESCRIPCION DE COLECCIONES A‘;L’;:S:?g%é” “i{,;,g,ﬁ?g DE
835 BIBLIOGRAFICAS 3 BIBLIOGRAFICAS 3 APRENDIZAJE APRENDIZAJE
INA COMBINADO
Proyecto 2002183 Fase 2 Proyecto 2002183 Fase 2 COMpo -
I "
\ )
2773659 TGD 2773659 TGD - OPECCION DE
)
™ N ACTIVIDADES EN
835 503 ATENCION Y SERVICIO DE ATENCION Y SERVICIO DE C)\’ i,g,g:?é%g AMBIENTE DE
1025 INFORMACION AL USUARIO 2 INFORMACION AL USUARIO % APRENDIZAJE APRENDIZAJE
MBINA COMRINADO
Proyecto 2001973 Fase 1 Proyecto 2001973 t=asg%A CEN
= Q
10:25 KJoescmso
1045 :
W
2559040 TGB %‘&A TGB DIRECCION DE DIRECCION DE
ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN
1045 704 ESTRUCTURACION DE PROGRAMAS ESQ&I CION DE PROGRAMAS AMBIENTE DE AMBIENTE DE
12.20 ! CULTURALES 1 \\ CULTURALES 1 APRENDIZAJE APRENDIZAJE
COMBINADO COMBINADO
Proyecto 2002183 Fase 4 N Proyecto 2002183 Fase 4
P\ p—
Q-
28MITS TGB 2824378 TGB DIRECCION DE DIRECCION DE
ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN
12.30 05 IMPLEMENTACION DEL DESARROLLO | IMPLEMENTACION DEL DESARROLLO AMBIENTE DE AMBIENTE DE
e | DE COLECCIONES 1 DE COLECCIONES 1 el ok
COMBINADO COMBINADO
l Proyecto 2002183 Fase 1 Proyecto 2002183 Fase 1
{ i
142 i ALMUERZO
1610 |
o - : I
| ! 2824373 - 2824374 TGD 2824373 - 2824374 TGD DIRECCION DE DIRECCION DE
- | ACTVIDADES EN ACTIVIDADES EN |
Ly aca ATENCION Y SERVICIO DE. ATENCION Y SERVICIO DE AMBIENTE DE AMBIENTE D ]
1800 N— INFORMACION AL USUARID 1 INFORMACION AL USUARID 1 APRENDIZAJE APRENDIZAVE i
COMEBINADO COMBINADO {
{ Provecte 2001973 Fase 1 Proyecto 2001973 Fase 1 ,1
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(( “ VIDA @ Funcién Piblica

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcion Publica certifica que:

Jorge Enrigue Burgos Saavedra

C.C 11.306.493

Particip¢d v completo el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 16 de octubre 2023

7"’2;’;”@;* g”?”

Francisco Camargo Salas
Director de Empleo Publico

Cadigo: 76836112000




