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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Popayan 26 de Marzo de 2020
Sefior (a)

MARIA EUGENIA SOLARTE

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1369230
Coordinadora Academica de Programa Especiales
SENA- Centro Comercio y Servicios - Regional Cauca
Popayan

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual
Mes marzo del afio 2020

Referencia: No. CO1.PCCNTR.1369230 del afio 2020

Aura Yaned Daza Gémez, identificado con la cédula de ciudadania No. 25.280.075 de Popayan, en
mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Academica Programa de Especiales, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion presento el
Informe de actividades realizadas en el mes de marzo del 1 al 31 del afio 2020 objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: TREINTA Y SIETE MILLONES SETECIENTOS SETENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS SESENTA PESOS (37.775.560). A) Un (1) primer pago, por valor de Un Milldn
Setecientos Sesenta y Ocho Mil Setecientos Cincuenta y Cinco Pesos ($1.768.755) COP Incluido IVA,
por el mes de Febrero de 2020, B) Nueve (9) pagos iguales por valor de Tres Millones Setecientos
Noventa Mil Ciento Noventa Pesos ($3.790.190) COP Incluido IVA, valor que corresponde a los
meses de Marzo a Noviembre de 2020 y C) Un (1) ultimo pago por valor de Un Millon Ochocientos
Noventa y Cinco Mil Noventa y Cinco Pesos ($1.895.095) COP Incluido IVA, por el mes de Diciembre
de 2020. Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma
definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direccidn General, en la CUENTA DE
Ahorros No 041-94703-7 Banco Occidente, cuyo titular es el contratista.

Plazo: Serd hasta el 15 de diciembre de 2020.

OBJETO:

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA ORIENTAR FORMACION
TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA PRESENCIALY /O VIRTUAL, CONFORME A LAS NECESIDADES
DEL CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS — SENA REGIONAL CAUCA. PROGRAMA : INTEGRACION
CON LA MEDIA AREA: GESTION DOCUMENTAL (ARCHIVO) Y /O ARCHIVISTICA.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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CLAUSULA: 4 CUARTA.

de

acuerdo a las especificaciones
exigidas por el SENA y desglosadas
en detalle en Ila minuta del
contrato.

politicas y procedimientos
instituciona les.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Adelantar las gestiones necesarias | Ejecucidon de acciones de

para la ejecucion del contrato en | formacion profesional

condiciones de eficiencia y calidad, | integral de acuerdo con las N/A.

Cumplir el objeto y alcance del
contrato, de acuerdo con Ia
programacion asignada por
Coordinacién Académica en el
marco de las politicas de calidad,
pertinencia y eficacia.

Orientar procesos de
formacién profesional en
las fichas: 2087625,
2087549, plan de
formacién virtual como
medida de contencion del
COVID 19.

Guia de aprendizaje
(virtual), video
tutorial, taller.

Entregar informes académicos que
contenga: juicios  evaluativos,
novedades de los aprendices
(lamados de atencién verbales,
inasistencia reiterada, resultado del
plan de mejoramiento, actividades
complementarias bien sean
académicas y/o actitudinales);
casos especificos para el
acompafiamiento de aprendices
por bienestar o por coordinacién
académica y reporte de buenas
practicas o casos éxitos por los
aprendices.

Registrar en el aplicativo
Sofia Plus y en digital a
quien corresponde las
Novedades de aprendices,
todo dentro de los
tiempos establecidos.

N/A

Registrar los resultados de la
emision de juicios de evaluacion
relacionados con los logros de los
resultados de aprendizaje o
novedades del aprendiz, en los
tiempos establecidos por el
procedimiento de Ejecuciéon de la
Formacion Profesional, en el
aplicativo dispuesto por la Entidad.

Registrar en el aplicativo
Sofia Plus y en digital a
quien corresponde la
emisiéon de juicios de
resultados de aprendizaje
evidenciado por los
aprendices, en los tiempos
establecidos por el
procedimiento  de la

N/A.

GTH-F-062 V.06



siqa

ejecucion de la formaciény
reglamento del aprendiz.

Garantizar el autocontrol de la
ejecucion de horas de formacién en
el rango establecido por la entidad.
En caso de no cumplir con el rango
de ejecucion mensual establecido
por la entidad, el pago se hara
proporcional y por el valor acorde al
informe generado por la
supervision del contrato en el mes
correspondiente.

Descargar del aplicativo
Sofia plus las horas
reportadas mensualmente

Reporte de horas de
Sofia Plus

Participar de conformidad con las
normas institucionales en los
comités de  seguimiento vy
evaluacién de aprendices donde se
requiera.

Reportar y participar del
comité de evaluacion y
seguimiento.

N/A

Garantizar dentro de los primeros
diez (10) dias calendario de cada
mes, el pago de la seguridad social
en salud, pensién y riesgos a que
haya a lugar.

Pagar los aportes de
seguridad social
correspondiente al mes
reportado

Copia del recibo o
tirilla de pago (fisico)
Presentar planilla de
seguridad social
donde se verifiquen
los aportes (Salud,
Pension y ARL)

{fisico}
Vigilar y salvaguardar los bienes y | Mantener los elementos a
valores que le han sido | micargo completosyen
encomendados y cuidar que sean | buen estado. Generar
utilizados debida y racionalmente, | cuando haya lugar el N/A.
asi mismo realizar todas las | procedimiento para
legalizaciones originadas en la | evidenciar perdida o
obligaciéon contractual. En caso de | dafios de elementos.
pérdida o hurto, debera adelantar
los tramites que por obligacién
estén establecidos en el vigente
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN
CASO DE PERDIDA Y/O DETERIORO
DE BIENES Y/O DETERIORO DE
BIENES Y RECURSOS Y RECURSOS
DE LA ENTIDAD.
Brindar el apoyo técnico de su | Asesorar técnicamente a N/A.

especialidad a la Subdireccién de

la Subdireccién o al
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centro o al supervisor de los | Supervisor de los
contratos de bienes y/o servicios | contratos cuando se
del Centro de Formacién cuando asi | requiera.

sea requerido

10 | Brindar el apoyo técnico en el area | Asesorar técnicamente
de su especialidad para la | estudios del sector N/A.
elaboracién de los estudios de | mercado y fichas técnicas
sector, mercados y fichas técnicas | cuando se requiera
requeridas.

11 | Realizar acompafiamiento técnico | Asesorar técnicamente a
en el area de su especialidad parala | la unidad de N/A
emisién de avales requeridos por la | Emprendimiento cuando
unidad de emprendimiento. se requiera.

12 | Participar de las reuniones | Asistir a reuniones
convocadas por la subdireccién y/o | convocadas por la N/A
coordinaciones subdirecciéon V/o

coordinaciones que se
relacionen con el objeto
contractual.

13 | Participar activamente en la | Participar activamente en N/A.
formulacion y ejecucidn de los | la formulacion y ejecucidn
proyectos cuando sea requerido | de los proyectos cuando
segun el drea de su especialidad y | sea requerido segun el
de conformidad con la | drea de su especialidad vy
programacioén académica | de conformidad con la
establecida. programacién académica

establecida.

14 | Realizar  alistamiento de la | Participar en las | Listados de asistencia
formacién, apoyando los procesos | socializaciones del | y registros
de planeacién de la oferta, | programa de articulacién | fotograficos, guias,
conformacién de los grupos de |con la media en los | talleryvideo
formacién y desarrollo curricular, | diferentes municipios del
de acuerdo a los procedimientos | departamento del Cauca
establecidos en el sistema | cuando sea asignado por la
integrado de gestién y autocontrol- | coordinacién  académica
SIGA. Desarrollo del plan de

trabajo virtual frente a las
medidas de contencion del
COVID-19.

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
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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 legalizaciéon de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
1. 28 de febrero del |28 de febrero del
80 Piendamo Cauca 2020 2020
2. Piendamo, Morales,
Puerto Tejada, 3 de Marzo del 12 de marzo del
110 Miranda 2020 2020

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 enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No.
9403857602 de la planilla, Expedido por aportes en linea correspondiente al mes de febrero del
afio 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”).

Evidencias en (5) folios

Cordialmente,

AURA YANED DAZA GOMEZ
CONTRATISTA
C.C. No.25.280.075 DE POPAYAN

Recibi a satisfaccion:

ple] G%@:@éwé

MARIA EUGENIA SOLARTE
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1369230 de 2020
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PLAN DE TRABAJO PARA BRINDAR FORMACION VIRTUAL

PROGRAMAS ESPECIALES DESDE CASA

INTRODUCCION:

El Centro de Comercio y Servicios, SENA Regional Cauca, brinda formacién titulada vy
complementaria en el Departamento del Cauca, llegando a sus 42 municipios con
formaciones transversales en sus redes de conocimiento: comercio y ventas, administrativa
y financiera, Tecnologias de la informacion, hoteleria y turismo e idiomas; teniendo en
cuenta las necesidades del sector productivo.

BUENOS AIRES
. « CALOTO

j SUAREZ ' :
SANTANDER DE Q TORIBIO
JAMBALO
MORALES CALDONO
PIENDAMO

— = -~
R LAE) 5
Nias *
L) ! ELTAMBO

Fuente: Contexto interno y externo del Centro de Comercio y Servicios, 2018

Desde la Coordinacidon Académica de Programas Especiales se atiende a la poblacién desde
los ejes:

GC-F -005 V. 05
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SENA EMPRENDER RURAL

ARTICULACION CON LA MEDIA

COMPLEMENTARIA PRESENCIALY VIRTUALY BILINGUISMO
DESPLAZADOS

Es asi como se ha disefiado el siguiente Plan de Formacién Virtual “Programas Especiales

desde Casa”

OBIJETIVO:

Brindar formacién virtual a la comunidad atendiendo los lineamientos establecidos en la
Circular 000049 Y 000050 de marzo 2020 sobre las medidas de contencién del COVID-19,
desarrollando actividades virtuales desde los Programas Especiales del Centro de Comercio

y Servicios, SENA Regional Cauca.

PLAN DE TRABAIJO:

1. Elaboracion de las guias de aprendizaje: cada instructor debera realizar la Guia de

de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v

1ea de atencién al empresario: 018000 910682 @SEMAcomunica

su version GFPI-F-019 V03 de la plataforma micompromiso. En la guia es un recurso
didactico que facilita el desarrollo de un aprendizaje activo centrado en el aprendiz.
A través de éstas se desarrollan competencias del programa de formacion,
inherentes al dominio del aprendizaje: valorativo actitudinal, cognitivo vy
procedimental fundamentales para el logro de los resultados de aprendizaje
contemplados en los programas de formacion. (Guia de desarrollo curricular, GFPI-
F-019 V03).

Es importante que la guia especifique los links del material bibliografico donde se
referenciara los términos que usara en el video turorial.

http://biblioteca.sena.edu.co/
Consulta bibliografica

Base de datos

Puede usar DIGITALIA O E-LIBRO

Ingresa con su nro de cedula y la clave es su nro de cedula
Busca la tematica

Ej: Cocina creativa y en citar libro copia el link

GC-F-005V. 05
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En la guia debe explicar el desarrollo del video tutorial describiendo el link subido a

youtube.

2. Elaboracién de un video tutorial: se busca subsanar a través de medios virtuales
resultados de aprendizaje que quedaron pendientes de orientar o que tenian inicio

en

la formacién para este mes de marzo. Estos resultados se van a desarrollar

durante la temporada de contencién como medidas adoptadas por el SENA de
caracter temporal y extraordinario.

Aspectos que se deben tener en cuenta para el desarrollo del video:

a.

Linea de atenc

Linea de aten

Identificar la competencia y resultado de aprendizaje que desde el programa de
formacién se deba orientar. Es decir si el resultado tiene muchos conocimientos
enfocarse en 1; ej: en el programa Catacién de café; se puede desarrollar un
tema de cognitiva explicando su concepto y de forma procedimental realizando
una demostracion desde su casa.

Dar un saludo de bienvenida indicando el nombre del instructor y programa al
cual pertenece.

Con el fin de atender el protocolo para la prevencién, manejo, atencién del
COVID-19. Se debe realizar en el video la siguiente recomendacién: “Lavar las
manos con agua y jabdn de manera frecuente, Evite el contacto fisico al saludar.
Restringir el saludo bien sea de mano o de beso con personas que tengan gripa,
tos o algun tipo de afeccién o infeccidn respiratoria aguda, Evitar tocarse los ojos,
nariz y boca, Al toser o estornudar cubrase la nariz con el codo flexionado o con
un pafiuelo., nunca con la mano, Evite el contacto con personas infectadas. Si
tiene tos, fiebre vy dificultad respiratoria solicite atencién médica
oportunamente”

En el video se debe desarrollar de forma elemental, iniciando con lo cognitivo o
conceptual y de forma procedimental: ej: cocina: preparacién de ensaladas se
trata de guiar de forma didactica su elaboracidn. Sistemas: con su computadora
explicar un tema puntual que puede ser uno de power point. Es importante
resaltar que el video es una ayuda formativa para que los aprendices puedan
aprovechar la formacion desde sus hogares.

Se recomienda ser lo mas diddactico y sencillo para que los aprendices puedan
comprender la tematica impartida.

El video debe durar maximo 5 minutos, lo cargan en el drive que se cred y una
vez sea aprobado por la Coordinacion lo pueden subir a youtube.

Usar el chaleco o polo SENA. Usar tapabocas para emitir un mensaje preventivo
frente al COVID-19.

GC-F-005V. 05
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Si tiene fichas que quedaron con formacién pendiente o por finalizar; crear
grupos de WhatsApp con el fin de compartir el link del video; sélo es para los
aprendices que puedan tener conectividad. También se puede compartir a los
lideres de organizaciones para que nos apoyen con su distribucion. Para las
fichas nuevas obtener las bases de datos de los aprendices con los lideres o
solicitantes de formaciones para la creacién de los grupos.

Una vez creados los grupos de WhatsApp, informar el objetivo por cual fueron
creados y que van a realizar acompafiamiento formativo haciendo uso de las
redes como medida frente al Covid-19; resaltando las reglas de uso de
formalidad y de responsabilidad.

A través de los grupos listar cuantos aprendices lograron conectarse; se remite
el link del video (No enviar el video dado que por el tamaiio les consume datos).
Preguntarles si pudieron observar el video y si no es posible dar una llamada para
explicar el video; mencionando que una vez culmine el periodo de emergencia
se brindard de forma presencial.

No es necesario exigir conectividad a los aprendices solo se compartira la
informacidén con las personas que puedan acceder a redes, correo, o llamadas.
Los instructores no se deben reunir para elaborar los entregables, los videos los
producen desde su casa segln la tematica que hayan distribuido pueden unirlos
con herramientas de internet como https://clideo.com/es/merge-video -

. Los instructores virtuales se han unido a los presenciales en el siguiente cuadro

para participar en las fichas que los presenciales ya han creado y de esta forma
en equipo realicen un trabajo en comdun.

3. Disefio de un taller practico y concreto que permita validar la informacién
compartida en el video. El taller debe ser muy sencillo, corto y entendible para que
los aprendices desarrollen una actividad desde sus hogares que la pueden evidenciar
enviando fotos de lo realizado en una hoja u otro método.

Linea de atenc

Linea de aten

cién al empresario: 018000 910682 @SEMAcomunica
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GRUPOS DE TRABAJO

INSTRUCTOR TEMA ENTREGABLES
ALEX FERNANDO LOPEZ ; .
SALUD 2 guias, 1 video, 2 talleres
SONIA YANET BETANCURT SANCHEZ
CARLOS ALBERTO GOMEZ LOZANO ; .
SISTEMAS 1 guia, 1 video, 1 taller
GILBERTO ALFREDO PAZ ECHAVARRIA
1 guia, 1 video, 1 taller
JAIRO FERNANDO ORDORNEZ LORA SISTEMAS Se solicita 1 video adicional sobre
las herramientas para uso de
youtube, Zoom, etc
FERNEY MAYORGA BECERRA 6 guias, 6 videos, 6 talleres
WILLIAM HERNAN VALENCIA GALLEGO
FABIANNA GICEL MENESES LO?C;"?“Z pueden |n|C|ar.p|or
IDIOMAS mddulos basicos secuenciales
GUSTAVO ADOLFO MONTILLA BURBANO
VANESSA LUZANGELA TRUJILLO ARZAYUS
LUIS FELIPE ROMERO ANTE
HUGO AGUDELO SILVA PANADERIA 1 guia, 1 video, 1 taller
LUZ AIDA ALARCON ALEGRIA ARTESANIAS 1 guia, 1 video, 1 taller
NISNORY VALENCIA HURTADO ; .
MERCADOS 1 guia, 1 video, 1 talleres
VICTORIA EUGENIA PINO TERAN
ROBER JAIR ALMARIO BRAVO TRANSPORTE 1 guia, 1 video, 1 taller
ROSIRIS SOFIA LIZCANO MORALES COCINA 1 guia, 1 video, 1 taller
SANDRA LUCIA MANZANO ; .
CONTABILIDAD 1 guia, 1 video, 1 taller
ALEX STEVEN CABRERA ROJAS
SILVIA MARIA MUNOZ MONCAYO COCINA 1 guia, 1 video, 1 taller
AIDA HERNANDEZ DE DUQUE COCINA 1 guia, 1 video, 1 taller
ALICIA RUIZ COLLAZOS ARTESANIAS 1 guia, 1 video, 1 taller
KARINA ALEXANDRA BOLANOS MORENO PDTOS ASEO 1 guia, 1 video, 1 taller
LILIANA FERNANDEZ PIAMBA LIMPIEZA AREAS 1 guia, 1 video, 1 taller
LOLA JIMENA TORO COCINA 1 guia, 1 video, 1 taller
MARIA DEISY FALLA VASQUEZ ARTESANIAS 1 guia, 1 video, 1 taller
MARIA MERCEDES SALCEDO MOSQUERA PANADERIA 1 guia, 1 video, 1 taller
PAOLA ANDREA POLINDARA MIRANDA PAADERIA 1 guia, 1 video, 1 taller
YONNI ALEXANDER RIVERA GARCIA COCINA 1 guia, 1 video, 1 taller
BRENDA WUILNELIA MEDINA CASTRO ADDTIVA 1 guia, 1 video, 1 taller
JUAN PABLO CHAMIZO VEGA 3 .
SISTEMAS 1 guia, 1 video, 1 taller
EDGAR VERNAZA ARBOLEDA
MARTHA CECILIA AVILA PEREZ COCINA 1 guia, 1 video, 1 taller
PAOLA ANDREA RUIZ DIAZ B X
SEGUIMIENTO 1 guia, 1 video, 1 taller
PEDRO FELIPE VALVERDE RIVERA
RENE IVAN GUERRERO DORIA CONTABILIDAD 1 guia, 1 video, 1 taller
OSCAR ADOLFO AMAYA GOMEZ gula, !
VIVIANA PATRICIA CRUZ PINO TURISMO 1 guia, 1 video, 1 taller
AURA YANED DAZA GOMEZ GESTION 1 suia. 1 video. 1 taller
MAGDA GABRIELA VICTORIA SERRANO DOCUMENTAL guia, !
ESTHER JULIA ANDRADE CAMPO ASEO 1 guia, 1 video, 1 taller
JAIR ELIECER VERGARA LEON EMPRENDIMIENTO 1 guia, 1 video, 1 taller
JOSE GILBERTO JURADO PANADERIA 1 guias, 2 videos, 2 talleres
GC-F -005 V. 05
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DIANA ALEJANDRA SOLIS JIMENEZ

SENA

N

JANNETH AMPARO MUNOZ ORDONEZ
CLAUDIA LORENA SOLARTE BOLANOS

COMERCIALIZACION

1 guia, 1 video, 1 taller

JENNY LUCIA AREVALO MURNOZ

EMPRENDIMIENTO

1 guia, 1 video, 1 taller

AMPARO HINCAPIE BOLANOS

EMPRENDIMIENTO

1 guia, 1 video, 1 taller

JOSE ALEXANDER ORTEGA ; X

SANDALIAS 1 guia, 1 video, 1 taller
HECTOR SANCHEZ FAJARDO
LILIANA BARRERA ZUNIGA

EMPAQUES 1 guia, 1 video, 1 taller
DIEGO FERNANDO NOGUERA ORTEGA
ORFA FERNANDEZ , X

COCINA 1 guia, 1 video, 1 taller

JUAN MANUEL CASTRO BENVIDES

OXMANI CAMPO TAFURT
MARIA ALEJANDRA VIDAL SARRIA

ORG COMUNITARIA
SOSTENIBLE

1 guia, 1 video, 1 taller

PABLO ANTONIO CHACON MUNOZ

EMPRENDIMIENTO

1 guia, 1 video, 1 taller

RODRIGO ALBERTO DOMINGUEZ ASTUDILLO

EMPRENDIMIENTO

1 guia, 1 video, 1 taller

ANGEL MUNOZ MESA'Y BAR 1 guia, 1 video, 1 taller
BLANCA STELLA ALEGRIA OCAMPO ARTESANIAS 1 guia, 1 video, 1 taller
CARLOS MANUEL BUCHELI CALLEJAS CONFITERIA 1 guia, 1 video, 1 taller
CLAUDIA CILENA ROJAS FERNANDEZ TURISMO 1 guia, 1 video, 1 taller
CRISTIAN ALBERTO TROCHEZ MOSQUERA CACAO 1 guia, 1 video, 1 taller
EDUARDO MANUEL LOPEZ MOSQUERA ?RO,L\IIZ())IEIIXI\'IE-\'\II_E?S 1 guia, 1 video, 1 taller

Linea de atencién al ciudadano: 018000 9210270
Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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@SEMAcomunica
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CRONOGRAMA DE ENTREGA

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PARA PLANILLAS FECHA :gl;i;\ClON
Elaboracion de Guias de aprendizaje para las fichas 18-19 marzo 16
Elaboracion video tutorial para las fichas ...... 20-22 marzo 24
Socializacién por redes con aprendices, lideres,
contactos, del video tutorial y retroalimentacion con
aprendices (Formacién virtual)
Descripcidn de la actividad para planilla: 23-26 marzo 32
Formacién virtual para las fichas ,
frente a medidas de contencién Covid-19
Socializacién del taller, retroalimentacion (Formacion
virtual) ( 27-30 32
Focalizacién con evidencias en los municipios .... 8 horas
Jornada de inducciéon, capacitacion y alistamiento
sobre procesos SENA, Convenios. 9-13 marzo 40
SOLO PROGRAMA SER
Solo para los
Transferencia Territorium que a§|'st|eron 4 horas
se verifica en
listados

MARIA EUGENIA SOLARTE
Coordinadora Programas Especiales
Centro de Comercio y Servicios

Cel: 3137231576

Mail: mesolarte@sena.edu.co

Linea de atencién al ciudadano: 018000 9210270
rio: 018000 910682

@SEMAcomunica
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

e Codigo del Programa de Formacion: 134400

e Nombre del Proyecto APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE GESTION,
TRAMITE Y ORGANIZACION DOCUMENTAL, PARA EL MEJORAMIENTO DE LA
PRESTACION DE SERVICIO, ACCESO, TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE A
INFORMACION.

e Fase del Proyecto: Andlisis

e Actividad de Proyecto: Contextualizar los lineamientos Institucionales

e Competencia: Induccién a la Formacion

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
Identificar la dindmica organizacional del SENA y el rol de la formacion profesional integral
de acuerdo con el proyecto de vida y el desarrollo organizacional.

e Duracion de la Guia: 24 horas

2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz. Esta guia tiene como objetivo central, brindar herramientas tedricas y
metodolbgicas a todas aquellas personas que llegan por primera vez a formarse bajo un modelo de
aprendizaje por competencias y que, a su vez, les sirva de punto de partida para la reflexion en
torno al compromiso personal que se requieren para enfrentar un proceso de formacién en torno a
un problema de la vida real. Asi entonces, le damos una cordial Bienvenida al Servicio Nacional
de Aprendizaje “SENA”, la més importante Institucion de Formacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano, con que cuenta nuestra Colombia, para los colombianos.

Es importante indicarle, el programa de formacion que usted inicia en este momento y ha
seleccionado bajo su propia voluntad, le brindara la oportunidad de desarrollar sus capacidades,
habilidades y talentos, que hard de usted un profesional integro y sera la ruta que permitira la
construccion de su proyecto de vida y obtener los mas grandes logros y éxito en la Educacién
Superior.

GFPI-F-019 VO3



Para el SENA es un factor primordial dar a conocer al comienzo de un programa de formacion,
informacion precisa acerca de los derechos y deberes que tienen todos los aprendices que se
forman en la Institucion. Para comenzar la formacién, la entidad quiere hacer un acercamiento con
el grupo de aprendices y formadores, de la articulacion con la media técnica, promoviendo la
interaccion idénea entre los participantes, brindandoles los principios y valores que la rigen y un
poco de su historia, simbolos, organigrama y servicios que ofrece, como un apoyo a la formacién
profesional integral. Lo invitamos entonces, a participar de este proceso con responsabilidad e
interés, buscando comprender mejor todos aquellos conceptos que vamos a vivenciar durante su
proceso de formacién en la institucion mas querida por los colombianos el SENA como son:
formacion por proyectos, uso de los tics, el trabajo colaborativo, el liderazgo y mentalidad
emprendedora. También poder identificar los aspectos en que puede contribuir el programa de
formacion al desarrollo social y productivo del pais.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Descripcidn de las actividades:

3.1.1 Su primer encuentro con el Centro de Formacion exige el conocimiento o reconocimiento de
la comunidad educativa del SENA y de sus integrantes, para ello se desarrollaran la presentaciéon
institucional: Saludo de los instructores, presentacion de himnos, historia, simbolos, misién, vision,
principios y valores Sena

3.1.2 En la Fase de Fundamentacién, una de las principales actividades es la Induccién, cuyo
objetivo es brindar informacion a los aprendices relacionados con el entorno, la normatividad y
servicios institucionales, asi como, al programa de formacién que van a emprender, su proyeccion
laboral y la estrategia de formacion, que les permita aprovechar al maximo los recursos que les
ofrece la Entidad.

3.1.3 De manera individual responde al interrogante ¢ Quién eres ta?, ¢, Como te vez a fututo cuando
termines tu programa de formacion? indicando tus expectativas como aprendiz durante el proceso
de formacion.
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3.1.4 Con el fin de ayudarle a identificar los conocimientos que se desarrollardn en esta guia, usted
conocerd las respuestas a las siguientes preguntas, que desarrollaremos con las diversas

siqQa

actividades propuestas en esta guia de aprendizaje:

e

¢ Quién fundo el Sena? - Rodolfo Martinez tono

¢, Qué es etapa electiva? - Es aquella en la cual el aprendiz realiza recibe formacion

académica.

¢, Qué es etapa productiva? - Es aquella en la cual el aprendiz Sena aplica, complementa,
fortalece y consolida sus competencias, en términos de conocimiento, habilidades,

destrezas, actitudes y valores.

¢, Cual es la misién del Sena?

SENA esta encargado de cumplir la funcién que le corresponde al estado de invertir en el
desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la
formacién profesional integral para la incorporacién y el desarrollo de las personas en

actividades productivas que atribuyen al desarrollo social.

¢A que Ministerio pertenece el Sena?

El Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) es un establecimiento publico de orden
nacional de Colombia, con personeria juridica; patrimonio propio e independiente, y
autonomia administrativa; adscrito al Ministerio del Trabajo de Colombia

¢,Cudl es la vision del Sena?

El SENA serd una organizacién de conocimiento para todos los colombianos,
innovando permanentemente en sus estrategias y metodologias de aprendizaje,
en total acuerdo con las tendencias y cambios tecnolédgicos y las necesidades del
sector empresarial y de los trabajadores, impactando positivamente la
productividad, la competitividad, la equidad y el desarrollo del pais.

¢,Cuales son los principios de su institucion Sena?
PRINCIPIOS

Primero la vida

La dignidad del ser humano.

La libertad con responsabilidad

El bien comun prevalece sobe los intereses particulares.
Formacion para la vida y el trabajo.

¢, Cudles son los valores y compromisos que caracterizan al aprendiz Sena?
VALORES:
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Respeto

Libre pensamiento y actitud critica
Liderazgo

Solidaridad

Justicia y equidad

Creatividad e innovacion

=+ + &+ &

COMPROMISOS INSTITUCIONALES

Convivencia pacifica

Coherencia entre el pensar, el decir y el actuar.
Disciplina, dedicacion y lealtad.

Promocioén del emprendimiento y el empresario
Responsabilidad con la sociedad y el medio ambiente.
Honradez, calidad en la gestién.

-+ "

Bandera Institucional Sena Escudo Institucional Sena

1

£

¢, Quien escribio la letra del Sena?

LUIS ALFREDO SARMIENTO.

¢ Cual es el nombre del centro de formacion al cual pertenece?
Centro de Comercio y Servicios (CCyS)

PR

PR

Una vez finalicemos este proceso de aprendizaje, volveremos sobre estas preguntas para
desarrollarlas y elaborar un resumen de lo comprendido en esta fase del aprendizaje.

Como manejo de apropiacion del conocimiento, lo invito a desarrollar las siguientes actividades:
Desarrolle el taller No. 1
Actividad 1: Veay analice el siguiente video, “Como ser disciplinado Yokoi Kenji”. En un breve

resumen, explique con que COMPROMISOS se identifica el aprendiz Sena. Link:

https://www.youtube.com/watch?v=KPlyg3YdD2M
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Reconocer el Reglamento del Aprendiz como aproximacion y reconocimiento sistémico del mismo,
a fin de gestionar el debido proceso en cada situacion que se presente durante el proceso de
formacion de los aprendices.

Actividad 2: En el material de apoyo usted apreciado aprendiz encontrara el “Reglamento del
aprendiz Sena”, el cual debe de realizar una lectura pausada con el fin de conocer sus Derechos,
Deberes y Prohibiciones. Cuando realice la lectura dispéngase a desarrollar la siguiente actividad:
en una hoja de block o en su libreta de apuntes elabore un mapa conceptual de sus derechos,
deberes y prohibiciones como aprendiz Sena.

Actividad 3: Apreciado aprendiz en este item, se le compartira un Link el cual usted visualizara un
video el cual le informa sobre el plan de Contencién y prevencién del COVID -19, también se le
compartira el Link por medio de WhatsApp, esto con el fin de que usted tome conciencia de lo
importante de quedarse en CASA y cuidar su salud y la de los demés.
“https://www.youtube.com/watch?v=xmwwnr7EXkY&feature=youtu.be”.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacién

Evidencias de Conocimiento: | « Realiza las actividades de Solucion a preguntas.

Normatividad del SENA aprendizaje, utilizando

eficientemente la Elaboraciéon de Mapa
Evidencias de Desempefio metodologia, los recursos conceptual
Participacion en la sesion de | necesarios.
socializacion

* Analiza de manera critica las
situaciones pertinentes que
ayudan a la resolucién de
problemas segun lo
requerido.

Evidencias de Producto:

 Presenta las evidencias de Se trabajara por medio

manera oportunay de WhatsApp o correo electronico
acuerdo con lo concertado.

5. GLOSARIO DE TERMINOS.

e Actitud: Conducta, disposicion de &nimo manifestada de algin modo.
e Aptitud: Capacidad para operar competentemente en una determinada actividad.
e Comunidad educativa: Conjunto de personas que influyen y son afectadas por un entorno
educativo
e Cultura: Conjunto de modos de vida y costumbres en una época o en un grupo social.
e Didactica Activa: Propio, adecuado para ensefiar o instruir o aprender
GFPI-F-019 V03
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Evidencia de Aprendizaje: Manifestacion del aprendizaje, que refiere a la comprobacién
de lo que “sabe”, “sabe hacer” y “es” el aprendiz.
Evidencia de desempefio: Pruebas del saber hacer, relativas a como el Aprendiz ejecuta

(proceso) una actividad y al resultado (producto) obtenido.

Formacién por proyectos: Es el enfoque o modelo de formacion del SENA involucra el
aprendizaje por proyectos, donde los aprendices en diferentes ambientes de trabajo (reales
o simulados) plantean un problema del sector productivo en el que se encuentra su programa
de formacion, y buscan resolverlo mediante el desarrollo de un modelo o un prototipo.
Mision: Razoén de ser, el para que, de una empresa, institucion.

Programade formacién: Conjunto de competencias que dan una certificacion a la formacion
e impulsa o facilita la incorporacion al mundo laboral

SOFIA: Sistema Optimizado para la Formacion y el Aprendizaje Activo.

Técnica Didactica: Metodologia y método sistematizado que puede ser usado para el
desarrollo de determinada actividad de aprendizaje.

TICS: Tecnologias de la informacién y las comunicaciones

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Glosario. SENA. Portal institucional: www.sena.edu.co
Proyecto educativo institucional. SENA. CompromISO. 2020.
Reglamento del aprendiz SENA

http://www.sena.edu.co

http://senasofiaplus.edu.co

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Aura Yaned Daza Instructora Gestién 19 de marzo de 2020
_ o Documental
Magda Gabriela Victoria | Instructora

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Gnicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fech | Razoén del
a Cambio

Autor

(es)
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Diagramador Marzo 2020

02/03/20 I03/03/20 04/03/20 5/03/20 06/03/20
00:00 - 23:59: Disponible  |(00:00 - 23:59: Disponible  (00:00 - 23:59: Disponible  (00:00 - 08:00: Disponible |00:00 - 10:00: Disponible
18:00 - 23:59: Disponible

20:00 - 23:59: Disponible
09/03/20 10/03/20 11/03/20 12/03/20 13/03/20
00:00 - 23:59: Disponible  |00:00 - 23:55: Disponible  |00:00 - 23:55: Disponible  |D0:00 - 23:5%: Disponible  [00:00 - 23:59: Disponible
16/03/20 17/03/20 18/03/20 15/03/20 20/03/20
00:00 - 23:59: Disponible  |(00:00 - 23:59: Disponible  |(00:00 - 23:59: Disponible  |[00:00 - 23:59: Disponible  |00:00 - 23:59: Disponible
23/03/20 124/03/20 125/03/20 26/03/20 27/03/20

: Disponible -~ |00:00 - 13:00: Disponible ~ [00:00 - 13:00:

01/04/20

: Disponible ~ |00:00 - 07:00: Disponible ~ [00:00 - 23:55:

Disponible

Disponible

- |00:00 - 07:00:

<
02/04/20

00:00 - 23:59:

Disponible ~

Disponible

00:00 - 07:00: Disponible ~

<
03/04/20
00:00 - 23:59: Disponible

Activar Wind




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: AURA YANED DAZA GOMEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/03/2020 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1837169 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

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

30/03/20 10:43 AM

Page 1 of 10




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y CON LA POLITICA
INSTITUCIONAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2087549 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

ALIMENTAR BASE DE DATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

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

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.

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

30/03/20 10:43 AM

Page 2 of 10




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.

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.

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

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVA.

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
tecnicos y normativa.

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.

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

30/03/20 10:43 AM Page 3 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2087625 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

ALIMENTAR BASE DE DATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

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

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.

30/03/20 10:43 AM

Page 4 of 10




« 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:

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

30/03/20 10:43 AM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2087588 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

ALIMENTAR BASE DE DATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

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

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.

30/03/20 10:43 AM

Page 6 of 10




« 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:

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

30/03/20 10:43 AM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1832659 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

30/03/20 10:43 AM

Page 8 of 10




PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS

CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y CON LA POLITICA

INSTITUCIONAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 84,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

03/03/2020 03/03/2020 OTROS 6,00
04/03/2020 04/03/2020 OTROS 6,00
09/03/2020 09/03/2020 OTROS 6,00
10/03/2020 10/03/2020 OTROS 6,00
11/03/2020 12/03/2020 OTROS 12,00
17/03/2020 18/03/2020 OTROS 16,00
19/03/2020 21/03/2020 OTROS 24,00

30/03/20 10:43 AM

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 76,00

Page 9 of 10




INSTRUCTOR: AURA YANED DAZA GOMEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

30/03/20 10:43 AM Page 10 of 10
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Presentacion de los Instructores Sena y los programas de formacién, Archivo, Sistemas,
Asistencia Administrativa a los Aprendices y padres de familia de la Institucién Educativa
Madre de Dios del Municipio de Piendamd. (3 de marzo de 2020)
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INSTITUCION EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO RADA DEL MUNICIPIO DE
_ MORALES

Presentacion de las Instructoras Sena y los programas de formacion, Archivo, y
Asistencia Administrativa a los Aprendices de la institucion educativa Francisco
Antonio Rada del Municipio de Morales. (4 de marzo de 2020)
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INSTITUCION EDUCATIVA FIDELINA ECHEVERRI DEL MUNICIPIO DE
PUERTO TEJADA

s=aatiiiaes

Apoyo a induccién a los aprendices que inician su etapa productiva en los
programas de Archivo, Asistencia Administrativa, y sistemas en la institucion
educativa Fidelina Echeverri del Municipio de Puerto Tejada. (5 de marzo del
2020). No, de ficha 1837169
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL DE SUCRE DEL MUNICIPIO DE MIRANDA

Apoyo a induccion a los aprendices que inician su etapa productiva en los

programas de asistencia en organizacion de Archivos, en la institucion educativa

Mariscal de Sucre del Municipio de Miranda. (6 de marzo del 2020). No. ficha
1832659
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INSTITUCION EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO RADA DEL MUNICIPIO DE
MORALES

74 AN \ < 3
Induccién a los aprendices que inician su etapa Lectiva en el programa de Asistencia

en Organizacion de Archivos , en la institucién educativa Francisco Antonio Rada
del Municipio de Morales. (9 de marzo del 2020).
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INSTITUCION EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO RADA DEL MUNICIPIO DE
MORALES
Asistencia en Organizacion de Archivos No. Ficha: 2087549




35 s

Induccion a los aprendices que inician su etapa Lectiva en el programa de Asistencia
en Organizacidn de Archivo, en la institucion educativa Francisco Antonio Rada del
Municipio de Morales. (10 de marzo del 2020). No. de Ficha 2087549



Induccion a los aprendices que inician su etapa Lectiva en el programa de Asistencia
en Organizacion de Archivos, en la institucion educativa Madre de Dios del
Municipio de Piendamé. (11 de marzo del 2020). No. de ficha 2087625
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Induccién a los aprendices que inician su etapa Lectiva en el programa de Asistencia
en Organizacion de Archivos, en la institucién educativa Madre de Dios del
Municipio de Piendamé. (12 de marzo del 2020). No. de ficha 2087625
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https://www.youtube.com/watch?v=xmwwnr7EXkY

= DYouTube™ Buscar

Tutorial Articulacién Archivo
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https://www.youtube.com/watch?v=xmwwnr7EXkY

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

DENA PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7AV ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
“Taller”

Introduccion
Competencia: Induccion a la formacion.
Resultado de aprendizaje: Identificar la dinamica organizacional del Sena y el rol de la

formacion profesional integral de acuerdo con el proyecto de vida y el desarrollo
organizacional.

Apreciado aprendiz.

En esta primera actividad vamos a conceptualizar conocimientos puntuales y adaptables
a este proceso de induccién, temas que para todos los aprendices son nuevos.
Realizaremos un taller para conocer el “Reglamento del Aprendiz Sena”, despejar dudas
si es del caso con otras fuentes de informacion, donde puedan ampliar los datos aqui
contenidos.

La formacion virtual garantiza que el aprendiz adquiera el conocimiento participativo
consigo mismo y con los demas.

En estos momentos y debido a la contingencia de salud que estamos viviendo, la
virtualidad debe propiciar un verdadero espacio de formacion y aprendizaje, “debemos
cuidar nuestra salud y quedarnos en casa’.

Objetivo:

Conocer los derechos, deberes y prohibiciones del aprendiz Sena, identificar sus
compromisos como aprendiz, con el fin de que estos sean aplicados en su proyecto de

vida.

Taller de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

Desarrolle el taller No. 1

Actividad 1: Veay analice el siguiente video, “Cémo ser disciplinado Yokoi Kenji”. En un breve
resumen, en su libreta de apuntes o en una hoja de block, expliqgue con que COMPROMISOS se

identifica el aprendiz Sena. Link: https://www.youtube.com/watch?v=KPlyg3YdD2M



https://www.youtube.com/watch?v=KPIyg3YdD2M

® GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
- PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR
7AV ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
“Taller”

Reconocer el Reglamento del Aprendiz como aproximacion y reconocimiento sistémico del mismo,
a fin de gestionar el debido proceso en cada situacion que se presente durante el proceso de

formacion de los aprendices.

Actividad 2: En el material de apoyo usted apreciado aprendiz encontrara el “Reglamento del
aprendiz Sena”, el cual debe de realizar una lectura pausada con el fin de conocer sus Derechos,
Deberes y Prohibiciones. Cuando realice la lectura dispéngase a desarrollar la siguiente actividad:
en una hoja de block o en su libreta de apuntes elabore un mapa conceptual de sus derechos,
deberes y prohibiciones como aprendiz Sena.

Después de desarrollar el taller, usted debera de tomarle una fotografia y enviarla a su
instructora por cualquiera de los siguientes medios, correo electronico o grupo de
WhatsApp.

Entregables:

Resumen de video “Cémo ser disciplinado Yokoi Kenji”.

Mapa Conceptual del Reglamento del Aprendiz Sena

Los entregables se pueden hacer por correo electrénico: aydazago@misena.edu.co,

yaneddaza316@gmail.com, 0 grupo de WhatsApp.

Referencias Bibliogréficas:

http://www.sena.edu.co

http://senasofiaplus.edu.co

Elaborado por: Aura Yaned Daza Gomez — Magda Gabriela Victoria - Instructoras



mailto:aydazago@misena.edu.co
mailto:yaneddaza316@gmail.com
http://www.sena.edu.co/
http://senasofiaplus.edu.co/
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EVIDENCIA DE WHATSAPP y CORREO ELECTRONICO

EVIDENCIAS GUIA DE APRENDIZAJE Y TALLER

FICHA 2087625 PROGRAMA ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS,
INSTITUCION EDUCATIVA MADRE DE DIOS - PIENDAMO.

Técnico en archivo 2020.18

&

Danna, Dayan , nanda Capote, Jazmin

<« % Técnico en archivo 202018

Danna, Dayan , Fernanda Capote, Jazmin

S s siqa
Buenos dias profe si las van hacer
virtuales

Mi nombre es sofia ortiz y no pude
recuperar mi clave para entrar |

Usted seria tan amable llame al 018000
y me dijeron que tenia que ir al sena para 7
que me lo activen .

25 DE MARZO DE 2020

inas -« PI 3-19

==

3 Youlube % Reglamento_del_Aprendi...

[

ial Articulacién A is nif i
latoHatasticulacionAnhivo mis nifas les recuerdo mi correo:

www.youtube.com :
e yaneddaza316@gmail.co

aqui pueden

Muy buenas noches mis queridas aydazago@misena.edu
aprendices les comparto el evidencias sus actividades o talleres o ha
Siguiente Link: https:/www.youtube este mismo grupo. :

com/watch?v=xmwwnr7EXkY& Otra cosita cuando desarrollando el

taller pedir el favor a sus familiares
T, % que les saquen una fotografia y
como ya les habia dicho anteriormente tambien enviarla para saber que si
las clases van hacer por este medio o via estan trabaiando.
> O o

feature=youtu.be

correo electronico, ies comparto la Gui:
el taller el cual deben de desarrollar, y el

< % Técnico en archivo 2020.18 (S5

Danna, Dayan , Fernanda Capote, Jazmin

Laura Cortes Aprendiz Piendamo
Buenas noches profe una pregunta
realizamos el taller en el block

o en archivo
F

Karol Aprendiz Piendamo Pasado mafnan?

|Tu

3 Taller induccion .pdf (2 paginas

ado manan?

El taller es este (

Si amiga

Laura Cortes Aprendiz Piendamo | Karol Aprendiz Piendamo

profe una pregunta | | Ta
no

hes
1 taller en el block

>s tan extenso

li
Si, o en tu cuaderno de apuntes. . Bueno gracias

Cualqguier duda e inquietud estare atenta
a dar solucion...

Feliz noche que Dios me las bendiga

Laura Cortes Aprendiz Piendamo
A gracias

Laura Cortes Aprendiz Piendamo

Buenas noches profe una pregunta
realizamos el taller en el block
si mija lo realizan en su cuaderno o libreta e e wie
de apuntes o hoja de block, le toman foro
Laura Cortes Aprendiz Piendamo

vy la suben a este medioc o me la envian a
mi correo

las que puedan y tengan datos e Internet

Amen profe gracias igualmente

26 DE MARZO DE 2020

Karol Aprendiz Piendamo =




< % Técnico en archivo 2020.8

Danna, Dayan , Fernanda Capote, Jazmin

26 DE MARZO DE 2020

© Este mensaje fue eliminado 244

Lina Uribe Aprendiz Piendamo

El mapa conceptual se escriben todos los
derechos o los mas imprtante?

Lo mas importante para los aprendices

V43 p. o

Karol Aprendiz Piendamo

Profe una pregunta es que al correo nos
llego un mensaje de citacion y dice que
si no nos presentamos se cancela la
matricula que hariamos? :

No mija no se preccupen es un
mensaje que ya estan inscritas en el
programa 514 p.

Mm bueno muchas gracias

Después les llegara uno gque estan
matriculadas al programa 5:15p. 1

| Mm bueno muchas gracias

Con mucho gusto 5 5, &

«

+57 315 2829279 Camila

“ “" Fernanda Capote Apre...

Técnico en archivo 2020

Danna, Dayan , Fernanda Capote, Jazn

Buenas tardes mis ninas, mil gracias
ya los estoy revisando, les recomiendo
seguir quedandose en casa. 33p.r
Un abrazo que Dios las bendiga
Lina Uribe Aprendiz Piendamo

Profe buenas noches... mi hermana
gabriela y yo ya enviamos el trabajo

Buenas noches bueno mija gracias

« p.r

Buenas noches profe yo también le envié
el trabajo ya 18 ¢
Laura Cortes Aprendiz Piendamo

Buenas noches yo también envié mi
trabajo profe )

AYER
Buenos dias les confirmo que ya lo recibi
S:16 8. m, Vv

+57 317 8523325 ~Carmen
Buenas tardes ya envié el trabajo

® ' scribe un mens

Fernanda Capote Apre...

Buenas tardes profe. &3
Ya realicé el taller, por aqui te lo envio.

Y aqui esta la evidencia que si trabajé.

Buenas tardes gracias Fernanda

1:36 p. m. ~&

Que tenga buena tarde profefs:

> o @

& Escribe un men

Ta
Buenas tardes gracias Fernanda

Valee profe.




Jazmin Aprendiz Piend... B« R

Muchas gracias profe
Igual, cuidese mucho &3

o b A A csiomwe
Profe el mapa conceptual debe ser
uno sclo verdad? Sacamos lo mas
importante? :

Buenas tardes simija 421 5 1

Ah bueno gracias profe .

Lieded ..

@" T > B o = scribe u ensaje

< 6g’) Jazmin Aprendiz Piend...

0 b
4 38 10:47 3 m. v/

Muchas gracias profe
Igual, cuidese mucho &3 | .

e L L L o

Profe el mapa conceptual debe ser
uno solo verdad? Sacamos lo mas
importante?

Sofia Aprendiz Pienda...

se pueden resumir a la hora de hacer e
mapa conceptual o toco escribirlos tal y
como estan ahi? -3

Si mija se debe resumir o415
Si no les queda muy extenso o454

Ahh bueno muchas gracias profe
10:4 n

Buenas tardes simija 4.1 R ’E‘ ) Eé
Y # J0:55a. m.

Ah bueno gracias profe . i,
Buena tarde profesora le mando el trabajo




Sofia Aprendiz Pienda... &<

Buen dia profescra habla sofia ortiz

Quierc hacerle una pregunta acerca del
trabajo del mapa conceptual

Los derechos deberes y prohibiciones
se pueden resumir a la hora de hacer el
mapa conceptual o toco escribirlos tal y
como estan ahi? 16-3

Ahh bueno muchas gracias profe

Buena tarde profesora le mando el trabajo

v

Si mija se debe resumir ..

Si no les queda muy extenso ;a5 .

oo R -

.~

m.

m. ~Z

«

Ruby Agredo 27 m-‘.
TALLER DE INDUCCION
(sin cuerpo) P g

™ IMG-202003... ™M IMG-202003... ~6
Isabela Pechene trochez 27 mar.
TALLER 1 LUNA ISABELA PECHENE TR...
Buenas Tardes, cordial saludo, de maner... %%

B2 TALLER 71 LUN..
luisa cifuentes 27 mar.

taller de tecnico en organizacion de arch...
(sin cuerpo) A g

B3 LUISA SENA—c_.

luisa cifuentes
taller en organizacion de archivos
(sin cuerpo) =<

LUISA SENA

luisa cifuentes
Taller de i ia en or i i
(sin cuerpo)

LUISA SENA

27 mar.
1de a...

Paola Arias
taller de i ia en organi i

(sin cuerpo) 1

@ SOFIA SENA. +
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FICHA 2087549 PROGRAMA ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS,
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=% G Archivo Morales 2020

Alex, Astrid, Daniela, Emerson, Evely
Vanessa Utima 25 DE MARZO DE 2020

Juan David Bol.
Ta
hasta el viernes

a actividad le sacan

Mm okay muchas gracias vian al grupo o a mi

correo eddaza316@gmail.c aydaza
Vanessa Utima 2
. Vale profe
Ta
los que puedan yales dije.no vallan a-poner también le piden a sus familiares les tome

a padres de familia a comprar celular ni

datos

fotografia realizando sus actividad

Jajajaja como crees!
Vanessa Utima
Vanessa Utima
Ta
los que pued Y
a sus padres de fa
datos

n a poner
elular ni

ylaer
Yaneddaza316

nail.com, aydaza...

Si sefiora
Claro que no!
Bueno... okay

y otra cosa lo desarrollan cuando

volvamos retomar la formacién normal y recuerden que densen en casa,

me lo presentan. S p. cuidense que Dios los bendiga y feliz
noche

deben de evidenciar el desarrollo de la -

actividad con una fotografia o alguna duda estaré atenta a darles
solucion... 9:4

Vanessa Utima
Marlen Sanchez

Ta
y recuerden que d enenc cuidense
que Dios los bendiga y feliz noche

1 nor

Muchas Gracias.

e

Que pena mija me habia olvidado de

Buenos dias profe si se lo podria enviar

por agui pero es g el taller no me carga adjuntar Q '{-?M\ Cay 1-03 §
me dice g necesita una aplicacién

entonces no se q hacer ud no tiene la Aaa no tranquila profesora yo pensaba
manera de enviarme una foto. que estaba leyendo mal

Gracias

Gracias mija por hacerme acuerdo es que
pensé que lo habia enviado porque como
@ > e a los otros grupos si lo envié. Pensé que a

1 1 ustedes también & & &

v
Profe todavia no me a entendido lo g le
quiero decir

Aa bueno no tranquila

Lo g me pasa es g el taller g me mando
por el grupo del wasat no q quiso cargar
en el celular y por eso no se lo he podldo
mandar el taller

A mija, es hacer un mapa conceptual del
reglamento del aprendiz

Pero si no puede abrir no descargar los
archivos

No hay otra manera de mandarmelo como
por ejemplo una foto q utd le tome al
taller y me la mande por aqui por €l wasat
gracias

Aqui esta la tarea 4
A ya solo eso profe Que bien la felicito mija 4 .-

A bueno profe gracias igual mente

Escrik je %Qo

Gracias profesora ¢

Escri o . %Qo




Buenas noches apreciado aprendices
comparto el siguiente lick para que lo
visualice 59 . 1Y
https://www.youtube.com/watch?v=
xmwwnr7EXkY&feature=youtu.be

8:59 p. M. «
También quiero compartirles la Guia y el
taller que deben desarrollar

LEs recuerdo que las personas que
tengan datos e Internet pueden enviarme
el taller desarrollado a mi correo o por
medioc de este grupo. 03 p. 1
Vanessa Utima

Buena noche, muchas gracias.

)

& Esc

un mers

Alex Camayo

AYER

& Los mensajes y llar
protegidos con cifrado

adas en este chat ahora estan

buenas noches profe a qui le envio
La tarea y las evidencias

> o &

Anyely Rojaz <anyelyrojaz@gmail.com=>
parami «

% G Archivo Morales 2020

Alex, id, Danlela, Emerson

Evelyn, Fr

Ta

Buenas noches manana Dios mediante
les com ,.)-31 to un taller, y seguiremos con
Ias clas

es virtuales pero para las personas

Bueno profesora X i |

T

P
Vanessa Utima
Muchas gracias -

Marlen Sanchez
Buenas noches.
Muchas gracias profeic

S Este mensaje fue eliminado

Cuidense mis.ninos y ninas y cuiden a su
familia

Marlen Sanchez
{

Profesora pero una pregunta es que aca en
donde estoy estan cerrado todos las salas
de Internet

Mmm ella esta diciendo que para los que
tengan acceso a internet

Manana les explico como va hacer la

>

)l e un menss: =

25 DE MARZO DE 2020

T
alguna duda estaré
solucicn

atenta a daries
Okay@&>
juan David Be
Ta
¥ recuerc
que Dio

Para todos ustedes también cuidenseme
mucho y que tenga una buena noche

Vanessa Utima

Igualmente

26 DE MARZO DE 2020

<@ L — ==

BN reglamento_del_Aprendi...

AVER =

& 11:37 (hace 8 horas)

Buenos dias, soy anyely lizbeth rojaz ortega del grado 10.2 y le presento el taller.

4 archivos adjuntos
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