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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 20 de agosto de 2024

Senora

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.5856033.

Coordinador Académico de la Jornada Fines de Semana

Instructor Grado 11

Centro de Gestion administrativa

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes agosto del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5856033.-2024

MABEL ESPERANZA FERNANDEZ HERRERA, identificada con la cédula de ciudadania No.
39527036 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica
Jornada Fines de Semana del Centro de Gestidon Administrativa, en cumplimiento del Contrato
de Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de

actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTO VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE /$47.185.926) esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA'Y CINCO PESOS ($4.465.545.00) M/cte., cada uno, b) UN (1) pago
final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.
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Plazo: Sera hasta el (17) de diciembre de 2024

OBIJETO:

“Prestar servicios personales de cardcter temporal, para apoyar en la orientacion

de la formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,
asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la
formacién tecnoldgica, laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas en el
Centro de Gestion Administrativa”

Obligaciones Especificas:

programacion de las
fichas de caracterizacion
determinadas por las
Coordinaciones
académicas en el marco
del Calendario
académico y el desarrollo
curricular

Cuestionario de
evaluacion Estudio de
casos y talleres

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Apoyar el desarrollo de la | Guias, talleres, Guias Fichas:
formacién profesional actividades virtuales, | 2996139-2672522-2773659-
integral con calidad, estrategias didacticas | 2824361y 2874051
oportunidad y eficiencia | activas.
en los programas de nivel | Control de Asistencia | PPPF Fichas:
tecnolégico, laboral y Exposiciones 2996139-2672522-2773659-
complementario segin magistrales. 2824361y 2874051
su modalidad, de Presentaciones
acuerdo con la ejecutivas. Planes de Trabajo Fichas:

2996139-2672522-2773659-
2824361y 2874051

Listado Asistencia Fichas
2996139-2672522-2773659-
2824361y 2874051

Horas Sofia mes Julio

2 | Apoyar la preparacion,
desarrollo y evaluacién
de los procesos de
aprendizaje en
cualquiera de las
estrategias de respuesta
institucional para los
diferentes grupos
poblacionales objeto de

Se realiza la
preparaciony
desarrolloy
evaluacidn de los
procesos de
aprendizaje a través
de las evidencias de
conocimiento,

Guias Fichas:
2996139-2672522-2773659-
2824361y 2874051

PPPF Fichas:
2996139-2672522-2773659-
2824361y 2874051

Planes de Trabajo Fichas:
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Formacién Profesional
Integral y presentar los
reportes de notas de los
aprendices y demas
informes dentro de los
plazos estipulados por el
Centro para tal efecto,
siendo proactivo y
recursivo frente a las
diferentes experiencias y
situaciones que se
presenten en el proceso
de formacion

desempefiioy
producto

2996139-2672522-2773659-
2824361y 2874051

Listado Asistencia Fichas
2996139-2672522-2773659-
2824361y 2874051

Horas Sofia mes Julio

Gestionar
oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas
las actividades
relacionadas con el
proceso de Formacién
Profesional Integral,
garantizando la calidad
de la formaciony su
coherencia en el proceso
formativo, tales como: -
Registro de los juicios
evaluativos Creacidn de
las rutas de aprendizaje
Registro de los juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
inasistencias, entre otros

Previa la finalizacién
de la competencia se
procede a la
evaluacion en el
sistema Sofia Plus

N/A

Verificar el correcto
registro de datos de los
aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades
por escrito a la
Coordinacion de
Administracion
Educativa, garantizando

Se verifica de
acuerdo al Registro
de los aprendices en
el aplicativo SOFIA
PLUS

Guias Fichas:
2996139-2672522-2773659-
2824361y 2874051

PPPF Fichas:
2996139-2672522-2773659-
2824361y 2874051

Planes de Trabajo Fichas:
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que estos datos al
finalizar la formacién se
encuentren correctos
para iniciar el proceso de
certificacion

2996139-2672522-2773659-
2824361y 2874051

Listado Asistencia Fichas
2996139-2672522-2773659-
2824361y 2874051

Horas Sofia mes Julio

Informarala
coordinacion de
Administracion Educativa
mediante correo
electrdnico las
novedades que se
generen de la
verificacion de registro
de datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada
ficha asignada previo a la
inscripcion de aprendices
en los diferentes cursos
de formacion
complementaria

Se envian las
novedades a través
del correo
electrdénico de la
Coordinacion Jornada
Fines de Semana

No se realizd en este periodo

Gestionar registro
fotografico e informacion
basica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas ala
Coordinacion de
Administracion Educativa
para la respectiva
carnetizacion.

En este periodo no se
ejecuto esta
obligacion

N/A

Dar
instructivo de politica de

cumplimiento  al
proteccion de datos
personales segun
Acuerdo 009 de 2016 del
SENA, con base en la Ley
1581 de 2012.

Se cumple con la
politica de proteccion
de datos personales

N/A
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8 | Asistir y participar en las | Se asiste a las Guias Fichas:
reuniones programadas reuniones 2996139-2672522-2773659-
por las coordinaciones, programadas 2824361y 2874051
comités de evaluacion vy .
. | PPPF Fichas:
seguimiento  de los 2996139-2672522-2773659-
aprendices cuando se 2824361y 2874051
requieran.
Planes de Trabajo Fichas:
2996139-2672522-2773659-
2824361y 2874051
Listado Asistencia Fichas
2996139-2672522-2773659-
2824361y 2874051
Horas Sofia mes Julio
9 | Apoyar la participacién en | En este periodo no se | N/A
la programacién Y ejecuté induccion de
ejecucion del proceso de | aPrendices nuevos
induccion de los
aprendices y el
reconocimiento de
aprendizajes previos
relacionados con el area
de formacion.
10 | Apoyar los procesos de En este periodo se N/A

promocién y publicidad
de los programas de
Formacién Profesional
Integral, servicios y
actividades de
Divulgaciéon Tecnoldgica,
proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional,
programados por el
Centro de Formacidn
dentro y fuera de las

realiza la promocidn
y publicidad de los
programas de
Formacién
profesional Integral
para la oferta jornada
fines de semana
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instalaciones del Centro
de Formacion

11

Apoyar la elaboracidn de
las evaluaciones técnicas
dentro de los procesos
de contratacion publica
relacionados con
elementos propios de la
Formacién Profesional
del Centro de Formacion,
haciendo parte activa del
comité evaluador cuando

En este periodo no se
ejecuto esta
obligacién

N/A

se requiera
12 | Gestionar Se gestionan los Guias Fichas:
oportunamente los informes requeridos 2996139-2672522-2773659-
informes mensuales | Por la Coordinacion 2824361y 2874051
lanillas, reportes, .
](cp ! P . PPPF Fichas:
ormatos)  requeridos 2996139-2672522-2773659-
sobre las acciones 2824361y 2874051
encomendadas y los
productos resultantes de Planes de Trabajo Fichas:
procesos de aprendizaje 2996139-2672522-2773659-
realizados por aprendices 2824361y 2874051
@ qu.llenes .|mparte Listado Asistencia Fichas
Formacién Profesional. 2996139-2672522-2773659-
2824361y 2874051
Horas Sofia mes Julio
13 | Apoyar las actividades En este periodo no se | N/A

relacionadas con el area
de investigacién cuando
se hayan aprobado
proyectos al Centro de
Formacion, registrando
productos concretos
segun lineas
programaticas SENNOVA
y que correspondan con
las exigencias de las
condiciones de calidad
para los registros

ejecuto esta
obligacion
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calificados de los
programas de formacién
gue estén en ejecucion.
Los productos o
proyectos realizados en
el area de investigacién
durante la vigencia son
propiedad intelectual de
la entidad.

14 | Aplicar los procesos y En este periodo nose | N/A
procedimientos ejecuto esta
establecidos por la obligacion
entidad, para la gestion
documental relacionado
con el objeto contractual,
segun Tablas de
Retenciéon Documental
vigentes de la
dependencia asignada
15 | Garantizar el Se garantiza el Guias Fichas:
conocimiento y conocimientoy 2996139-2672522-2773659-
aplicacion de los aplicacion de los 2824361y 2874051
i , lineamientos que
ineamientos y normas . o, .
. .. rigen las Formacion PPPF Fichas:
que rigen laFormacion | p o cional Integral | 2996139-2672522-2773659-
Profesional Integral, Yy el 2824361 y 2874051
uso de los formatos
actualizados que se Planes de Trabajo Fichas:
encuentran en la 2996139-2672522-2773659-
plataforma 2824361y 2874051
compromiso. Listado Asistencia Fichas
2996139-2672522-2773659-
2824361y 2874051
Horas Sofia mes Julio
16 | Apoyar activamente en el | En este periodo no se | N/A

logro de los indicadores y
metas establecidas para
el Centro de Formacion.

ejecuto esta
obligacion
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17 | Garantizar el uso Se garantiza el uso N/A
adecuado de los adecuado de los
ambientes de formacidon, | ambientes de
asi como el aseo y formacion
cuidado de los equipos y
elementos que hacen
parte de los mismos
18 | Reintegrar los materiales | En este periodo nose | N/A
y equipos utilizados en ejecutod esta
los procesos formativos obligacion
19 | Participar en procesos de | En este periodo no se | Se tiene certificada la competencia
Evaluacion y Certificacidon | ejecutd esta 240201056 - Orientar formacién
de competencias obligacién presencial de acuerdo con
laborales del sector procedimientos técnicos y
educativo NSCL normativa
240201056 - Orientar
formacién presencial de
acuerdo con
procedimientos técnicos
y hormativa
20 | Asumiry utilizar sus En este periodo nose | N/A
propios medios técnicos | ejecutd esta
para que el objeto obligacion
contratado se cumpla a
cabalidad
21 | Aplicar los procesos y En este periodo no se | N/A

procedimientos
establecidos por la
entidad, para la gestion
documental relacionada
con el objeto contractual,
segln Tablas de
Retencion Documental
vigentes de la
dependencia asignada

ejecuto esta
obligacion
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22

Dar cumplimiento a la
circular 3-2023-000255
del 27 de diciembre de
2023 y la resolucién 1-
02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del
Sistema de Gestidn de
Documentos Electrénicos
de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electrénico SENA — AES y
demds normas
concordantes o
complementarias.

Se ejecuta de
acuerdo con lo
establecido por la
Coordinacidn

Documentos correspondientes a la
ejecucion contractual en Repositorio
JFDS

23

Las demas actividades
gue de mutuo acuerdo
con el Supervisor, sean
asignadas al

contratista con ocasion
de la ejecucién del objeto
contractual o las demas
que por ley le
correspondan.

Se ejecuta de
acuerdo con lo
establecido por la
Coordinacién JFDS

Guias Fichas:
2996139-2672522-2773659-
2824361y 2874051

PPPF Fichas:
2996139-2672522-2773659-
2824361y 2874051

Planes de Trabajo Fichas:
2996139-2672522-2773659-
2824361y 2874051

Listado Asistencia Fichas
2996139-2672522-2773659-
2824361y 2874051

Horas Sofia mes Julio

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
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 presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y planilla Nro. 1064700386, expedida por el operador de pago aportes en linea
correspondiente al mes de julio del afio 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley
Anti-tramites”)

Evidencias en (190) folios

Cordialmente,

Firma

Mabel Esperanza Fernandez Herrera

Contratista.
C.C. No. 39.527.036

Recibi a satisfaccion:

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

Supervisor Contrato No CO1.PCCNTR.5856033

Coordinador Académico, Instructor Grado 11
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacién: TECNICO EN ASISTENCIA Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS

e (Cddigo del Programa de Formacion: 134400

e Nombre del Proyecto Formativo: Implementacién de servicios técnicos y tecnolégicos que apoyen a
la gestidon de archivos en el sector empresarial.

e Fase del Proyecto: Analisis

e Actividad de Proyecto Formativo: Verificar la articulacién de los servicios de informacién como
apoyo a la educacidn, la investigacion y el desarrollo cultural

Competencia: | CORTE

Competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucién politica y los

convenios internacionales.

e Resultados de Aprendizaje:

Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacién vital con referencia a la
fenomenologia y a los derechos fundamentales en el trabajo.

Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos vy
fundamentales en el trabajo.

Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constituciéon Politica y los Convenios
Internacionales.

Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y
de la naturaleza.

e Competencia: Il CORTE

Competencia: Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para la
construccion de una cultura de paz

e Resultados de Aprendizaje:
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24020152602 establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien comuin como
aporte para el desarrollo social.

24020152601 promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos como aporte en
la instauracién de una cultura de paz.

24020152604 contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad humanay las
estrategias para la transformacién de conflictos.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas):

Competencia: 230101507 generacién de habitos saludables.

Resultados de Aprendizaje:
01 desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social.
02 practicar habitos saludables mediante la aplicacion de fundamentos de nutricién.

03 ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el mejoramiento de la condicién fisica

en los contextos productivo y social.

04 implementar un plan de ergonomia y pausas activas segun las caracteristicas de la funcién productiva.

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

Resultados de aprendizaje:

220601501 _01 Analizar las estrategias para la prevencion y control de los impactos ambientales y de los
accidentes y enfermedades laborales (ATEL), de acuerdo con las politicas organizacionales y el entorno
social.

220601501 _02 Implementar estrategias para el control de los impactos Ambientales y de los accidentes y
enfermedades, de acuerdo con los planes y programas establecidos por la organizacion.

220601501 _03 Realizar seguimiento y acompafiamiento al desarrollo de los planes y programas
ambientales y SST, segun el drea de desempeiio.
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220601501 04 Proponer acciones de mejora para el manejo ambiental y el control de la SST, de acuerdo
con estrategias de trabajo, colaborativo, cooperativo y coordinado en el contexto productivo y social.
Competencia

Mabel Esperanza Fernandez Herrera

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

Resultados de aprendizaje

21060200101 interpretar el procedimiento para la gestién y tramite de los documentos de
archivo, Teniendo en cuenta la politica institucional y la normativa.

21060200102 recibir los documentos de archivo de acuerdo con el manual de implementacién de
un Programa de gestién documental y politicas de distribucion.

21060200103 elaborar documentos teniendo en cuenta normas técnicas colombianas,
gramaticales, Sintaxis, y de politica institucional

Nidia Perez Maldonado
Competencia: 210602021 Organizaciéon de documentos en el archivo de gestién 1
RA 1:

e Interpretar el procedimiento de organizacion de archivos teniendo en cuenta normativa
legal vigente y las politicas institucionales.

RA 2:

e Organizar documentos de archivo teniendo en cuenta procedimientos y normativa legal
vigente

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 120 H
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2. PRESENTACION

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

Esta guia busca ofrecer elementos de analisis, para que como aprendices construyan su propia lectura sobre
el papel del trabajo en su vida diaria y la forma como se reconocen o no los derechos que emergen de las

relaciones de trabajo.

A partir de la construccién colaborativa, realizaran indagaciones y analisis sobre las relaciones del trabajo en
el plano global, nacional y local. Podra comprender las diversas dindmicas y formas en que hoy se organizan
las relaciones del trabajo y la manera como estas relaciones afectan a la materializacién de la dignidad

humana.

De acuerdo a lo anterior, se trata de generar un espacio de reflexion que aporte en la construccién delas r
elaciones humanas y especificamente las laborales, enfocadas al entendimiento de los procesos y a
las necesidades actuales, que permitan su compresién, articulando en ello los diferentes temas que a partir

de las dinamicas de las organizaciones tanto privadas como publicas posibiliten su analisis.

Para ello es importante entender el propdsito del trabajo, el rol que cumple el individuo dentro de
las organizaciones y su consecuente aporte para el desarrollo personal y social. Asi mismo, no podemos ale
jarnos de la organizacién politica y las normas que lo rigen y que permiten en principio una serie d
e garantias laborales. Lo que repercute directamente en el crecimiento de una nacién al imprimirle desde |
os derechosy deberes una serie de oportunidades, estabilidad en sus diferentes manifestaciones, pro
teccién, reconocimiento, proyecciény seguridad para todos los trabajadores o bien paraaquellos que

tengan las capacidades y aspiraciones en constituirse como tal.
Competencia: Organizacion de Archivos de gestién 1

La presente guia le orientarad en su proceso formativo acerca de la competencia Organizacién de
archivos de gestién 1, mediante el desarrollo de la presenta guia podra entender y comprender
aquellos aspectos importantes y relevantes que existen en un proceso de gestion documental.

Apreciado aprendiz, usted es el protagonista de este proceso formativo, por eso lo invito a que
participe de manera activa y colaborativa, en el desarrollo de las competencias: “Organizacion de
documentos en el archivo de gestién y Desarrollar procesos de comunicacién eficaces y efectivos”,
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plasmadas en esta guia; para que fortalezca sus aprendizajes previos y construya nuevos
conocimientos que aplicard tanto en su vida laboral como personal. Asi mismo, con la ejecucién de
las actividades que contiene la competencia de esta guia, logrard un aprendizaje significativo e
integral, aplicado a la situacién actual de las empresas y la forma correcta de redactar documentos
administrativos, para fortalecer el desarrollo de habilidades y destrezas; de acuerdo a su perfil
técnico y a las necesidades de las organizaciones.

Para tal fin, es trascendental, que usted conozca, que los archivos son importantes para la
administracion y la cultura, porque los documentos que lo conforman son imprescindibles para la
toma de decisiones basadas en antecedentes; su estudio permite planear el futuro, pero esos
papeles se deben clasificar, catalogar, organizar, depurar y cuidar; ya que estos dejan evidencias de
los procesos administrativos y archivisticos generados por la organizaciéon, durante su trayectoria e
interaccién con sus usuarios.

Asi mismo, un archivo de gestidn es una parte esencial de la administracién de documentos dentro
de cualquier organizacién. Su objetivo principal es garantizar que los documentos se gestionen de
manera eficiente y se encuentren facilmente accesibles cuando se necesiten, contribuyendo asi a la
optimizacién de los procesos administrativos y operativos.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion inicial:

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

Con la elaboracién de esta guia pretendemos que Usted realice su proceso de formacion de manera
auténoma, conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos que requiere para el logro de los
resultados descritos en la parte superior y culminar con éxito la siguiente norma de competencia laboral:

Las evidencias que usted presenta de estas normas de competencia, serdn elementos de verificacion de su
avance en el proceso formativo en la titulacién Tecndlogo en Gestion Bibliotecaria, ya que reflejan el
conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo aprendido en su quehacer diario y profesional.

Competencia: Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para la
construccion de una cultura de paz.

El desarrollo de la Competencia le proveera los saberes y practicas propias de la naturaleza que las
componen, pero cada una de ellas es solo un eslabdn en la cadena del conocimiento y el aprendizaje, es asi
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como usted debe asumir el reto de hacer de ellas un compendio Unico cuya aplicacidn solo puede
materializarse con su compromiso, dedicacion y responsabilidad.

Competencia: 230101507 generacién de habitos saludables.

El contexto de la actividad fisica es un proceso encaminado hacia el mejoramiento de la calidad de vida
del ser humano, la preparacién fisica conduce a disminuir los riesgos de enfermedades no transmisibles
(ENT) como la diabetes, el sobrepeso, la hipertension arterial entre otros. Las capacidades fisicas como
la fuerza, la resistencia, la flexibilidad buscan fortalecer su sistema musculo esquelético y el
entrenamiento de la coordinacién a nivel viso manual y viso pie ayudan a la prevencion de enfermedades

degenerativas a nivel del sistema nervioso.

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

Reflexionar frente a la importancia de los procedimientos de reporte de incidentes, accidentes de trabajo la
elaboracidon del sistema de seguridad y salud en el trabajo estrategias estructuradas para la preservacion y
cuidado del medio Ambiente desde la especialidad , tener una meta comdn en mente es fundamental a la
hora de priorizar proyectos y nuevas iniciativas. Cuando varios miembros del equipo trabajan en tareas
individuales, contar con un objetivo del proyecto ayuda alinear los entregables y a garantizar que se cumplan
los objetivos.

Descripcidn de la actividad: Posteriormente, conforme grupos maximo de 5 aprendices socialice el desarrollo
de su actividad; construyan entre todos una reflexion en comun del para luego socializarla y darla a conocer
al grupo en general bajo la orientacién de su instructor.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacion y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificaciéon, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulaciéon, Solucidn de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora vy
aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.
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Duracion de la actividad: 8 horas aprox.

Mabel Esperanza Fernandez Herrera

210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa 1

Descripcidn de la actividad: Tramitar correspondencia, aunque pueda parecer una tarea rutinaria,
es una actividad clave que refleja la organizacién, el respeto y la atencién al detalle dentro de
cualquier institucién o dmbito personal. A través de la correspondencia, se transmiten mensajes
importantes, se formalizan acuerdos y se construyen relaciones, ya sean de cardcter profesional o
personal.

Gestionar bien la correspondencia implica no solo recibir y enviar documentos, sino también
garantizar que la informacion llegue de manera precisa y oportuna a su destino. Es un proceso que
demanda responsabilidad, discrecién y compromiso, ya que cada carta o correo representa una
conexién entre individuos u organizaciones, y su manejo adecuado puede influir directamente en la
eficiencia y éxito de las comunicaciones.

Ademas, en un mundo cada vez mas digital, tramitar correspondencia no solo abarca los medios
tradicionales, sino también los electrénicos, lo que requiere adaptabilidad y competencia
tecnolégica. En definitiva, tramitar correspondencia es una tarea que, cuando se realiza con esmero,
facilita la comunicacion, fortalece la confianza y contribuye al buen funcionamiento de cualquier
sistema organizativo.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Mapas Mentales, Ejercicios Practicos para
la elaboracién de documentos, juego de roles

Materiales de formacién-Devolutivos (Equipos/Herramientas):. Equipos de Computo Consumibles:
Internet, hojas de block blancas tamanio carta, esferos, corrector, lapices, tajalapiz, borradores, marcadores
borrables, marcadores permanentes, rotuladores.

Material de apoyo: Classroom plataforma

Evidencias de aprendizaje: Conocimiento: Talleres y cuestionarios, Desempefio: Elaboracidn de documentos
Comerciales, Producto: Ejercicios practicos

Instrumentos de evaluacidn: Listas de chequeo

Duracion de la actividad: 8 horas
Competencia: 210602021 Organizacion de documentos en el archivo de gestién 1

GFPI-F-135 V04



SENA

N

La organizacion de documentos representa la memoria colectiva de una empresa y por tanto es
de suma importancia para la supervivencia y el buen funcionamiento de la misma, para ello se
precisa que todos los involucrados en la labor desarrollen una gestiéon ordenada y responsable.
Dentro de una empresa podemos decir que archivar es resguardar de forma ordenada
documentacidn util, la cual se va a realizar de un modo légico y eficaz, con el fin de que nos
permita posteriormente la facil localizacidon de cualquier documento de la forma mas rdpida,
cuando asi se requiera; esta actividad contribuye la la organizacién eficaz de la documentacion
de una organizacién y garantiza la calidad de la informacion solicitada por los clientes o usuarios
internos y externos.

A partir de la lectura “La Organizacion de Documentos” propuesta por la instructora reflexiona:

1. éCree usted que es importante el manejo de forma ordenada de los documentos de una
empresa? ¢Por qué?

2. ¢Qué consecuencias cree quetendria una empresa que no gestione ordenada vy
responsablemente sus documentos?

3. Investigue el proceso de recepciéon y distribucion de documentos, segin la normatividad
vigente.

4. ¢ Considera que el despacho de documentos debe tener un registro?

5. é¢Sabe que es gestién documental y para qué sirve?

6. ¢Por qué considera importante conocer la estructura organica funcional de una entidad?

7. ¢Qué numero de copias debe tener especificamente una carta?

8. éQué tipo o clase de documentos conoce?

9. éQué es un documento de archivo?

10.¢Qué es un documento electrdnico de archivo?

11.¢Qué son soportes documentales?

12.¢Qué son comunicaciones oficiales? Explique.

Ambiente requerido: Ambiente pluritecnolégico asignado en la franja de formacién.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad interactiva, técnicas de pregunta.
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Materiales de formacion: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores,
tablero.

Material de apoyo: Ferndndez Garcia, Miguel Angel. Organizacion del archivo de una empresa
En:

https://www.mundoarchivistico.com/?menu=articulos&id=290

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

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

Semana 1: Investigar el concepto de derechos humanos y porque el trabajo es un derecho fundamental.
Semana 2: ¢ Qué es trabajo decente, cudles son sus principios? ¢ Conceptos de trabajo digno — ¢ Constituciéon
politica de Colombia, ART. 257

Semana 3: Constitucién politica de Colombia- Derechos fundamentales Art. 11 —al 44

Semana 4: Ramas del poder — ejecutiva, judicial, legislativa- como crear leyes, normas, decretos.

Semana 5: Evaluacién escrita Punto de control — semana 5

Competencia: Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para la
construccion de una cultura de paz.

Semana 1: Investigar los conceptos de ética, principios éticos, dignidad y cultura de paz - Mapa Conceptual
Semana 2: Desarrollo Humano Integral, habilidades para la resolucién pacifica e conflictos.
Semana 3: Identificar e integrar los elementos de su contexto que le permiten redimensionar su proyecto de
vida-Definicién del proyecto de vida: Final

Semana 4: Importancia de las actitudes, los valores y los principios éticos y cultura de paz. Promover el
respeto, la empatia y la cooperacion entre los aprendices.

Semana 5: Identificar los efectos de actitudes positivas y negativas en el mundo laboral. Comunicacién
efectiva, asertiva y trabajo en equipo, Motivacién e Inteligencia emocional. Evaluacién Primer punto de
control.

Competencia: 230101507 generacién de habitos saludables.
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e Dibuje a través de un mapa mental con por lo menos 10 beneficios que aporta la actividad fisica en
la vida laboral y en la salud.

e Al momento de realizar ejercicio, escriba cuales serian las recomendaciones antes de empezar una
rutina de ejercicios para evitar cualquier malestar durante o después del ejercicio. Describa que es
una valoracion fisica, antropométrica y que es el indice de masa corporal (IMC) en la actividad fisica.

e Describa en un parrafo qué relacién tiene la condicién fisica y la salud.

e Elabore una sesién de actividad fisica siguiendo los requerimientos en el ambiente de aprendizaje.
e Realice una propuesta de hdbitos y estilos de vida saludable en la empresa.
e Luego de describir las valoraciones saque su indice de Masa Corporal IMC, y que significa para usted

este resultado.
e Realice una actividad fisica de tipo aerdbico y controle la frecuencia cardiaca durante el ejercicio.

e Realice una reflexién en dos parrafos de 6 lineas cada uno, sobre los efectos y causas de la obesidad
para su salud y la de su familia.

e Realice a través de un mapa mental con imdagenes, los riesgos del sedentarismo en la salud fisica
del ser humano.
e (Qué es la frecuencia cardiaca y por qué es necesario controlarla durante la actividad fisica?
Identifique cual es su frecuencia cardiaca maxima a partir de 220 menos la edad.

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

Estimado aprendiz; la elaboracién de las actividades propuestas en la presente guia le han permitido
reflexionar y apropiar los conocimientos relacionados con seguridad y salud en el trabajo practicas de
proteccion Ambiental los cuales son importantes para su rol como Tecndlogo en Gestidn Bibliotecaria.
Consecuentemente, lo invitamos a desarrollar las siguientes actividades de ejecucién aplicada al proyecto
formativo propuesto para aplicar los conocimientos adquiridos previamente. Usted debe trabajar con sus
companeros de equipo de trabajo o de manera individual.

Las entregas de las siguientes actividades se deben realizar segun la indicacidn del instructor:

Actividad No 1: Identificar las fortalezas y debilidades que tienen la MYPYME con la lista de chequeo, con el
fin de presentar matriz de riesgos ocupacionales y propuesta de reciclaje para la unidad de informacién con
las diferentes actividades que se realizaran con la Guia técnica GTC 45.
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Descripcidn de la actividad: Por grupos de MYPYME socialicen y analicen las debilidades y fortalezas en
seguridad y salud en el trabajo y asi mismo las propuestas viables en cuanto a la contribucién de adecuado
manejo de los residuos que se generan en la unidad de informacién y estrategias para fortalecer e incentivar
el cuidado de medio Ambiente disefiar tiempos de las estrategias como equipo de trabajo con el fin de llevar
a cabo su actividades. Concertar plan de trabajo referente al entregable Matriz de riesgos ocupacionales y
propuesta de disposicidn final de residuos para la unidad de informacién

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacion, Sustentacién, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucidon de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora vy
aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aprox.

Mabel Esperanza Fernandez Herrera

210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y hormativa 1

Descripcion de la Actividad: Contextualizar el tramite de documentos implica entender que cada
entidad tiene su flujo de trabajo y protocolos para manejar la documentacién, disefiados para
asegurar que la informacidn se maneje eficientemente, segura y confidencial. La documentacién
puede incluir desde correspondencia diaria, informes, contratos y actas, hasta documentos legales
o financieros que requieren un manejo mas especializado.

El correcto tramite de documentos es vital para la transparencia, la rendicién de cuentas y la toma
de decisiones informadas. Ademads, permite la trazabilidad de la informacidn, es decir, la capacidad

GFPI-F-135 V04



SENA

N

de rastrear y verificar cada paso que un documento ha seguido desde su creacidn hasta su archivo
final o destruccioén.

En un contexto mds amplio, el tramite de documentos también se ve influenciado por las normativas
legales y regulatorias, que exigen el cumplimiento de ciertos estandares en la conservacién y
proteccion de la informacion. Esto es especialmente relevante en sectores como el gubernamental,
el financiero o el de la salud, donde el manejo inadecuado de documentos puede tener graves
consecuencias.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Mapas Mentales, Ejercicios
Practicos para la elaboracién de documentos, juego de roles

Materiales de formacion-Devolutivos (Equipos/Herramientas):. Equipos de Computo
Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafio carta, esferos, corrector, lapices, tajaldpiz,
borradores, marcadores borrables, marcadores permanentes, rotuladores.

Material de apoyo: Classroom plataforma

Evidencias de aprendizaje: Conocimiento: Talleres y cuestionarios, Desempefio: Elaboracion de
documentos Comerciales, Producto: Ejercicios practicos

Instrumentos de evaluacidn: Listas de chequeo

Duracion de la actividad: 8 horas

Competencia: Organizacién de Archivos de gestion 1

Respetado aprendiz, después de observar el video “Organizacion documental”
https://www.youtube.com/watch?v=R10Nd2j-hzE, analice la siguiente imagen y determine qué
informacién le transmite, para una correcta ordenacidon documental en la empresa. Socialice sus
argumentos en mesa redonda en el ambiente de formacion.
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Grdfico 1.
Fuente: https://www.youtube.com/watch?v=R1oNd2j-hzE

Ambiente requerido: Ambiente pluritecnolégico asignado en la franja de formacion.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad interactiva, Aprendizaje por descubrimiento.

Materiales de formacion: Guias de aprendizaje, Documentos de apoyo, Internet, computadores,
tablero.

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

Competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constituciéon politica y los

convenios internacionales.

1.Derechos fundamentales de los colombianos .identificar la naturaleza de los derechos humanos y funda
mentales del trabajo.

2. Constitucion politica de colombia. (30 Articulos Fundamentales).
3.prestaciones sociales, seguridad social y contratacién. - sociedad del ocio: recreacidn, deporte, arte cultu
ra, vida familiar. - derechosy libertades ciudadanas. - derecho a la asociacién, normatividad nacional e int

ernacional.

4. derechos del trabajo y ciudadania laboral
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5.derechos del trabajo y su impacto en el desarrollo de la sociedad - dialogo social. derechos de solidaridad
o de los pueblo

6.relacidn entre el ser humano, la naturaleza y el planeta. - autodeterminacion de los pueblos y desarrollo s
ostenible y seguridad alimentaria

7. estrategias de desarrollo e impacto ambiental en colombia. - posconflicto y paz.
8. apropiacién del avance y uso de la ciencia y la tecnologia.

9. libertad de asociacién y sindical.

AMBIENTE REQUERIDO:
Aula virtual, ambientes de formacién asignados, Plataforma dispuesto por el SENA, entorno social.
MATERIALES

Computadores, internet, Programa MecaNet, televisores, cables VGA y HDMI; resma tamafio carta, esferos,
corrector, lapices, tajaldpiz, borradores, memoria USB, marcadores, resaltadores.

Competencia: Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para la
construccion de una cultura de paz.

La elaboracion de las actividades propuestas en la presente guia le han permitido reflexionar y apropiar los
conocimientos relacionados con planeacidon organizacional los cuales son importantes para su rol como
Tecndlogo en Gestidn Bibliotecaria Felicitaciones!!

Consecuentemente, lo invitamos a desarrollar la siguientes actividades de planeacidn aplicada al proyecto
formativo propuesto para aplicar los conocimientos adquiridos previamente. Usted debe trabajar con sus
companieros de grupo PYME

Competencia: 230101507 generacién de habitos saludables.

e Conceptos del entrenamiento de las cualidades fisicas
e Aspectos generales de los beneficios de la actividad fisica y su importancia

e Aspectos generales de la nutricién sobre la salud fisica.
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e Caracteristicas generales del envejecimiento y como contribuye la actividad fisica en la calidad de vida.
e Escriba con sus palabras qué relacidn tiene el ejercicio y la alimentacion y porque es tan importante esta
al momento de practicarlo.
e Deacuerdo con la consulta hecha de forma auténoma écual y qué es la pirdmide nutricional? Describala.
e Defina el concepto de obesidad y su clasificacion.
e Describa cuales son los factores que causa la obesidad.
e Qué papel juega la actividad fisica en la prevencion de la obesidad
e  (Cual es el principal ejercicio que previene la obesidad, y por qué?
e Describa por lo menos 5 recomendaciones de la OMS sobre la importancia de la actividad fisica en la
salud
e Durante 3 dias continuos, tome y controle la frecuencia cardiaca antes, durante y después del ejercicio,
determine de igual forma en la escala de Borg que tan duro fue el esfuerzo entre 0 y 10, donde cero es
muy suave y 10 es demasiado fuerte.

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

e Estimado aprendiz; la elaboracion de las actividades propuestas en la presente guia le han permitido
reflexionar y apropiar los conocimientos relacionados con seguridad y salud ene | trabajo vy
estandarizacién de practicas de proteccién Ambiental los cuales son importantes para su rol como
Tecndlogo en Gestidn Bibliotecaria.

e Con el fin de estandarizar la elaboracidn las actividades realizadas con antelacién, presentar
propuesta Matriz de identificacion peligros ocupacionales y propuesta de disposicién final de
residuos para la unidad de informacion

e Descripcion de la actividad: Elaborar en grupo PYME la propuesta final Matriz de identificacion
peligros ocupacionales y propuesta de disposicion final de residuos para la unidad de informacién,
debe contener los items indicados por el instructor partiendo con cada una de las actividades para
una mejora continua a la MYPYME. NOTA: El desarrollo del entregable final se abordard con la
normatividad vigente y basados en Guia técnica colombiana GTC 45 —ISO 14001

e Ambiente requerido: Ambiente de Formacién, asignado por coordinacién y/o otros requeridos
segun necesidad.

e Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales,
Ensayos, Listas de verificacidn, Sustentacion, Argumentacidon, Método de preguntas, Estudio de
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Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacidon, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones,
Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacion.

e Materiales de formacién: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas
individuales, tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo
de trabajo).

e Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos
multimedia, recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por

instructora y aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aprox.

Mabel Esperanza Fernandez Herrera

210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa 1

Descripcion de la actividad: La apropiacion del conocimiento en el tramite de correspondencia se
refiere al proceso mediante el cual una persona o un grupo adquiere, comprende y aplica
eficazmente las habilidades y competencias necesarias para gestionarla de forma adecuada. Este
conocimiento abarca tanto los aspectos tedricos como practicos, permitiendo a los individuos
desempeiiar con eficacia las tareas relacionadas con la recepcion, clasificacién, registro,

distribucidn, y archivo de la correspondencia, entre otras actividades.

Actividades clave en el tramite de correspondencia:

4 Recepcion de la Correspondencia:
o ldentificar y recoger la correspondencia entrante.
o Verificar el destinatario y la naturaleza de los documentos.
5 Clasificacidn y Registro:
o Clasificar la correspondencia segun su importancia, urgencia, y tipo (personal, oficial,
confidencial).
o Registrar los documentos entrantes y salientes en un sistema de control o en un libro

de registro para asegurar un seguimiento adecuado.
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6 Distribucion:

o

Entregar la correspondencia a los destinatarios correctos dentro de la organizacion o

reenviarla a otras entidades si es necesario.

o Asegurar que los documentos lleguen a tiempo y al destinatario adecuado.

7 Archivo y Conservacion:

(@]

©)

Organizar y archivar los documentos para su facil acceso y futura referencia.

Implementar sistemas de archivo fisico o digital segun las politicas de la organizacion.

8 Respuesta y Comunicacion:

o

Preparar respuestas o acciones necesarias basadas en el contenido de la
correspondencia recibida.
Redactar y enviar respuestas, garantizando que el contenido sea claro, preciso, y

adecuado para el contexto.

9 Seguimiento y Control:

o

Realizar un seguimiento de la correspondencia importante, asegurandose de que se
cumplan los plazos y se tomen las acciones necesarias.
Mantener un control de los documentos para asegurar que la informacién esté

actualizada y sea accesible cuando se necesite.

10 Confidencialidad y Seguridad:

o

Manejar la correspondencia confidencial con el debido cuidado y seguir las politicas
de la organizacién para proteger la informacién sensible.
Implementar medidas de seguridad para evitar el acceso no autorizado a los

documentos.

La apropiacion de este conocimiento es fundamental para garantizar que la correspondencia se

maneje de manera profesional, eficiente y segura, lo que a su vez contribuye al buen

funcionamiento y a la comunicacidn efectiva dentro de una organizacién.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Mapas Mentales, Ejercicios

Practicos para la elaboracion de documentos, juego de roles
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Materiales de formacion-Devolutivos (Equipos/Herramientas):. Equipos de Computo
Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafio carta, esferos, corrector, lapices, tajaldpiz,
borradores, marcadores borrables, marcadores permanentes, rotuladores.

Material de apoyo: Classroom plataforma

Evidencias de aprendizaje: Conocimiento: Talleres y cuestionarios, Desempefio: Elaboracion de
documentos Comerciales, Producto: Ejercicios practicos

Instrumentos de evaluacion: Listas de chequeo

Duracion de la actividad: 8 horas

Competencia: Organizacién de Archivos de gestion 1

Con base en el anexo uno: “Los archivos y la historia” y el
documento Introduccion a la archivistica. De manera grupal,

o realice un mural, donde describa los antecedentes histéricos
“*: i | de los archivos a través de la Historia en el mundo y Colombia,

""” = | codigo ética del archivista, ley 80 de 1989 y Empresa. Cargue

E"“l“l:l“" AREHIVIS'"I:A en el Classroom y socialice en el ambiente de formacion.

Grdfico 2.
Fuente: http://megaofficeve.blogspot.com/2015/02/el-origen-de-los-archivos.htm/

Actividad 2: (8 horas)

Lwa-mmnumsumm i i i
e —— i Investigue de manera grupal sobre Normativa aplicada a la
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s e e e Ennss i | organizacion de archivos de gestion: decretos leyes, acuerdos,
um:amuu-.. -lul-—--h * gk (&

circulares y resoluciones, Manual de funciones, Manual de
procesos y Manual de procedimientos. Sociaslice a menera de
'\m exposicion en el ambiente de formacién y cargue sus evidencias

e
1 arghticln 0 85 Lo &
frhecitn dccimerhal

en Classroom.

Acuerdo AGN 042 de 2002 Acuerdo AGN 039 de 2002 L
Grdfico 3.

muu-mw:nm.: Tt sl 58 guta 0 OGNS Bata &
:_I-n Jokn) s L= st e plrllacarts Fuente: https://prezi.com/-mg5_ntmofrj/definicion-de-

ciencias-auxiliares-archivistica/

Actividad 3: (6 horas)
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Investigue, sobre las teorias archivisticas, las unidades documentales: identificacion y caracteristicas
y el ciclo vial de los documentos y realice visita a la biblioteca o la pagina del archivo general de la
nacion (AGN), y con esa informacidn; en parejas construyan un mapa conceptual, para ser
socializado en mesa redonda, en el ambiente de formacion.

https://www.archivogeneral.gov.co/agn/home/

Atividad 3.1. (2 horas)

En parejas, lean el acuerdo 027 de 2006 del AGN. Extraigan las palabras técnicas requeridas para la
organizacién de los archivos de gestion, y mediante una lluvia de ideas, de manera digital construyan
un glosario archivistico; para ser socializado en el ambiente de formacion.

Actividad 4: (8 horas)

En grupos, analicen e identifiquen, los temas relacionados con los principios archivisticos
(procedencia y orden original), ciclo de vida del documento, Unidades documentales: identificacién
y caracteristicas contenidos en el anexo, “minimanual de tablas de retencién documental del AGN”.
Presenten un mapa conceptual de manera digital, para ser socializado en el ambiente de formacion.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Pub
licacionees/Minimanual TRD.pdf

Actividad 5: (6 horas)

ﬂ En grupos establecidos, analicen el material de apoyo anexo

cinco "PGD". Realicen una visita a una empresa publica o
privada, donde identifiquen su aplicacién. Entreguen el
informe de manera digital en Classroom a y socialicen en el
ambiente de formacion.

Grdfico 4.
Fuente:https.//gobierno.aguasyaguas.com.co/images/d
escargas/gestion_d/MANUAL%20DE%20GESTION%20D
OCUMENTAL%20VERSION%2011%202018.pdf

GFPI-F-135 V04


https://www.archivogeneral.gov.co/agn/home/

4
SENA

N

Actividad 5.1: (2 horas)

En parejas, lean el acuerdo 027 de 2006 del AGN. Extraigan las palabras técnicas requeridas para la
organizacién de los archivos de gestion, y mediante una lluvia de ideas, de manera digital construyan
un glosario archivistico; para ser socializado en el ambiente de formacion.

Actividad 6: (8 horas)

En grupos, analicen e identifiquen, los temas relacionados con la clasificacién documental
contenidos en el anexo siete: “Cartilla de clasificacién documental del AGN”. Presenten un mapa
conceptual de manera digital, para ser socializado en el ambiente de formacién

https://www.archivogeneral.gov.co/caja de herramientas/docs/5.%200organizacion/MANUALES/
CLASIFICACION%20DOCUMENTAL.pdf

Actividad 7: (8 horas)

En grupos establecidos analicen la cartilla de ordenacion documental del AGN y Realice una
presentacion, donde se explique cada uno de ellos y socialice en el ambiente de formacién

https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de herramientas/docs/5.%200organizacion/DOCUMEN
TOS%20TECNICOS/CARTILLA%20DE%200RDENACION%20DOCUMENTAL.pdf

Actividad 8: (8 horas)

En grupos, analicen e identifiquen el material de apoyo

Ordinas suministrado por su instructor anexo: "Descripcidn Archivistica

AGN". Realicen una infografia de manera digital y socialice en el
ambiente de formacion.

Grdfico 5.
Fuente: http://archivoyendydaniela.blogspot.com/
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https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Pub
licacionees/Cartilla LineamientosDescripcionDocumentosArchivo.pdf
https://archivobogota.secretariageneral.gov.co/noticias/descripci%C3%B3n-archiv’%eC3%ADstica-

instrumento-fundamental-b%C3%BAsqueda-y-consulta-del-patrimonio

https://www.archivogeneral.gov.co/caja de herramientas/docs/5.%200organizacion/DOCUMENT
0S%20TECNICOS/NTC%20PARA%20DESCRIPCION%20ARCHIVISTICA.pdf

https://www.uaeh.edu.mx/xvjornadasarchivisticasrenaies/memorias/talleres/taller 4. descripcio

n multinivel.pdf

Actividad 9: (8 horas)

En grupos, analicen e interpreten el material de apoyo Plan de seguridad y salud en el trabajo del
AGN. Elaborar un plan dra su Pyme mencionando y explicando las normas de seguridad y salud en
el trabajo y la utilizacién de elementos de proteccién personal

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/3 Transparencia/6.2.3.8PI
anTrabajoAnualSeguridadYSaludTrabajo/2020/PlanTrabajoAnualSeguridadYSaludEnElTrabajo 202

0.pdf

Actividad 9: (8 horas)

En grupos, analicen e interpreten el material de apoyo
suministrado por su instructor anexo diez: “Guia de
. Implementacién de un SGDEA del AGN". Realicen una
presentacion donde expliguen cada programa de
conservacion documental y socialice en el ambiente de

formacion.

Grdfico 6.
Fuente: https://www.ciudadania-
express.com/archivos/articulos/2020/12/14510_20201230104059.png
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https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Pub
licacionees/V15 Guia SGDEA WEB.pdf

Ambiente Requerido: "Ambientes en Centro de Formaciéon o mdvil con equipos de cémputo,
aplicativos, Aula de informatica, ambiente polivalente, laboratorio. Empresa patrocinadoras o
empleadoras, Unidades administrativas SENA, ambientes virtuales (LMS), Internet, aplicacion
Teams, WhatsApp; meet; ambiente de Gestion Documental."

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad interactiva, técnicas de pregunta.

Materiales de formacion: Equipos de cédmputo, impresora, scanner, internet, intranet, sillas y
mesas, resmas, marcadores, tablero acrilico, guias de aprendizaje, marcadores borrables,
almohadillas, papel bond resma, lapiz, boligrafos, colores.

Material de apoyo: Guias y normativa archivistica del AGN incluida en cada actividad.
Evidencias de aprendizaje: Entregable de apoyo al desarrollo del proyecto formativo

Instrumentos de evaluacién: Lista de chequeo

Duracion de la actividad: 80 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

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

= Cartilla de derechos laborales.

e AMBIENTE REQUERIDO:

Ambientes de formacion, entorno social

e MATERIALES
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Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas, Software Interactive, Videos de Sitcoms y videos
de Youtube, Guias, imagenes online, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft
Teams, Google Drive, Plataforma Sena.

Competencia: Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para la
construccion de una cultura de paz.

= Codigo de ética y punto ecoldgico.

e AMBIENTE REQUERIDO:
Ambientes de formacion, entorno social
e MATERIALES

Computadores, Televisor, Sitios Web y Plataformas, Software Interactive, Videos de Sitcoms y videos
de Youtube, Guias, imagenes online, plataforma de videoconferencias — Google Meet, Microsoft
Teams, Google Drive, Plataforma Sena.

Competencia: 230101507 generacién de habitos saludables.

Los beneficios de la practica regular de la actividad fisica son necesarios en el desarrollo del ser humano,
la OMS recomienda realizar 150 a 180 minutos de actividad fisica semanal, para el Colegio Americano de
Medicina del Deporte recomienda a partir de 180 a 220 minutos semanales de actividades ligeras o
suaves.

En el contexto de la actividad fisica en los aprendices Sena del Centro de Gestién administrativa, se hace
necesario realizar actividad fisica como minimo 120 minutos adicionales a las actividades del fin de
semana. Con el desarrollo de estas actividades Usted comprendera la importancia de estos procesos en
la gestién del talento humano, resaltando los beneficios que tienen su disefio e implementacidn. Para
realizarlo satisfactoriamente es indispensable que se parte de una critica reflexiva que contextualice la

realidad de los mismos y enmarcando acciones que se puedan mejorar.

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

e Generalidades de la seguridad y salud en el trabajo en el contexto nacional e internacional

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacion y/o otros requeridos segln
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,
Listas de verificacidn, Sustentacidon, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas
de chequeo, Materiales de formacidn.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacidon creados por instructora y

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.
Duracion de la actividad: 8 horas aprox.

e Historia de la Salud Ocupacional Legislacién técnica legal vigente sobre SST.Enfermedades laborales
y accidentes laborales derivados de las condiciones inseguras en el trabajo.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,
Listas de verificacidn, Sustentacion, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres, Simulacion, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas
de chequeo, Materiales de formacion.
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Materiales de formacién: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora y

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

e Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo Obligaciones de empleadores, trabajadores
y ARL en Seguridad y Salud en el trabajo

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacion y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,
Listas de verificacidn, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres, Simulacion, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas
de chequeo, Materiales de formacion.

Materiales de formacidn: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacidn creados por instructora y

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

e Pausas activas como mecanismo de prevencion de enfermedad laboral

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,
Listas de verificacidn, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres, Simulacion, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas
de chequeo, Materiales de formacion.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora y

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

e Estandares minimos del SGSST para pequefias y medianas empresas. Inspecciones de seguridad
para identificacion riesgos ocupacionales en la unidad de informacion Evaluacion del Punto de
control del trimestre

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacion y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,
Listas de verificacidn, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres, Simulacion, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas
de chequeo, Materiales de formacion.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacidon creados por instructora y

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

e C(lasificacidn de factores de riesgos ocupacionales de acuerdo con la normatividad vigente.
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Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacion y/o otros requeridos segln
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,
Listas de verificacidn, Sustentacién, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas
de chequeo, Materiales de formacion.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora y

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

e Subprogramas del sistema de Gestidn de seguridad y Salud en el trabajo COPASST y Comité de
convivencia laboral.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,
Listas de verificacidn, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres, Simulacion, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas
de chequeo, Materiales de formacion.

Materiales de formacidn: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
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Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora y

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

e Programa de promocién y prevencién de riesgos laborales para la unidad de informacion.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacion y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,
Listas de verificacidn, Sustentacién, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres, Simulacion, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas
de chequeo, Materiales de formacion.

Materiales de formacién: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacidn creados por instructora y

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

e Elaborar propuesta la propuesta de Matriz de identificacidn peligros ocupacionales y propuesta de
disposicidn final de residuos para la unidad de informacién

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,
Listas de verificacidn, Sustentacion, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres, Simulacion, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas
de chequeo, Materiales de formacion.
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Materiales de formacién: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora y

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

. Socializacién propuesta de Matriz de identificacion peligros ocupacionales y propuesta de
disposicion final de residuos para la unidad de informacién

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacion y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,
Listas de verificacidn, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas
de chequeo, Materiales de formacion.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,

tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacidon creados por instructora y

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Mabel Esperanza Fernandez Herrera

210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa 1

Descripcion de la Actividad: Las actividades de transferencia de conocimiento para tramitar
correspondencia son aquellas acciones que permiten compartir, ensefiar y diseminar las
habilidades, competencias y procedimientos necesarios para gestionar la correspondencia de
manera efectiva dentro de una organizacion. Estas actividades aseguran que todos los miembros
relevantes del equipo comprendan y puedan aplicar las mejores practicas en el manejo de la
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correspondencia. A continuacion se detallan algunas de las principales actividades de transferencia
de conocimiento:

1. Capacitacion Formal:

e Talleres y Cursos: Programas de formacidn disefiados para ensefiar a los empleados las
técnicas y procedimientos correctos para tramitar correspondencia. Estos pueden ser
presenciales o en linea.

e Seminarios y Conferencias: Eventos donde expertos comparten conocimientos actualizados
sobre la gestidn de la correspondencia y las mejores practicas en el sector.

2. Instrucciones Escritas y Manuales:

e Manuales de Procedimientos: Documentos que describen paso a paso como debe realizarse
el trdmite de la correspondencia, incluyendo las politicas de la organizaciéon y las normativas
legales aplicables.

e Guias Rapidas: Resumenes que cubren los aspectos clave del manejo de correspondencia,
ideales para consultas rapidas.

3. Mentoria y Coaching:

e Acompainamiento Individual: Un empleado mas experimentado guia y asesora a otro en las
tareas diarias de tramitar correspondencia, resolviendo dudas y ofreciendo consejos
practicos.

e Reuniones de Retroalimentacidn: Sesiones donde se revisa el desempefio en la gestion de
correspondencia y se brindan sugerencias para mejorar.

4. Aprendizaje en el Lugar de Trabajo (On-the-Job Training):

e Practica Supervisada: Los nuevos empleados aprenden a tramitar correspondencia bajo la
supervision de un colega mas experimentado, permitiendo una transferencia de
conocimiento practica y contextualizada.

e Rotacion de Puestos: Los empleados son rotados a diferentes roles dentro del
departamento para adquirir una comprensién integral del proceso de correspondencia.

5. Documentacion y Acceso a Recursos:

e Bases de Datos y Repositorios de Conocimiento: Acceso a una biblioteca digital o fisica con
recursos sobre la gestion de correspondencia, como politicas, ejemplos de documentos, y
casos de estudio.
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e FAQs y Foros Internos: Plataformas donde los empleados pueden hacer preguntas vy
compartir respuestas sobre la tramitacion de correspondencia.

6. Simulaciones y Ejercicios Practicos:

e Role-playing: Escenarios simulados donde los empleados practican la recepcién,
clasificacién, y distribucion de correspondencia, ayudando a internalizar los procedimientos.

e Casos de Estudio: Analisis de situaciones reales o hipotéticas sobre el manejo de
correspondencia, promoviendo la discusién y el aprendizaje colectivo.

7. Evaluacion y Certificacion:

e Exdamenes y Evaluaciones: Pruebas para evaluar el conocimiento adquirido por los
empleados en relacién con el tramite de correspondencia.

e Certificaciones Internas: Programas de certificacién que reconocen la competencia en la
gestidn de correspondencia y fomentan la mejora continua.

Estas actividades no solo garantizan que el conocimiento se transfiera de manera efectiva, sino que
también promueven una cultura de aprendizaje continuo y mejora en la gestiéon de la
correspondencia dentro de la organizacion.

Estrategias o técnicas diddacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Mapas Mentales, Ejercicios Practicos para
la elaboracién de documentos, juego de roles

Materiales de formacién-Devolutivos (Equipos/Herramientas):. Equipos de Computo Consumibles:
Internet, hojas de block blancas tamano carta, esferos, corrector, lapices, tajalapiz, borradores, marcadores
borrables, marcadores permanentes, rotuladores.

Material de apoyo: Classroom plataforma

Evidencias de aprendizaje: Conocimiento: Talleres y cuestionarios, Desempefio: Elaboracidon de documentos
Comerciales, Producto: Ejercicios practicos

Instrumentos de evaluacidn: Listas de chequeo

Duracion de la actividad: 8 horas

Competencia: Organizacion de Archivos de gestion 1

Respetado aprendiz teniendo en cuenta los conocimientos adquiridos durante el desarrollo de la
guia de aprendizaje lo invito a ejecutar las siguientes actividades:
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Actividad 1: (10 horas)

En grupos de cuatro (4) integrantes, elaboren un (1)
diagnéstico de archivo, de una dependencia de la entidad, y
entreguen el documento en digital en Classroom a su
instructor.

Grdfico 7.
Fuente: http://archivosagil.blogspot.com/2015/09/expediente-
administrativo.html

Actividad 2: (10 horas)

De manera individual, visite una empresa publica o privada y realice dos (2) ejercicios de
clasificacién, ordenacidn y descripcion documental de una serie del archivo de gestion de una
dependencia. Entregue una (1) carpeta digital en classromm a su instructor, que contenga las
siguientes evidencias del proceso: (informe, registro fotografico y formatos de los ejercicios
realizados).

Actividad 3: (10 horas)

En parejas, elaboren el cuadro de clasificacion documental de una dependencia de una entidad
publica o privada. Entreguen a su instructor de manera digital en classroom.

Actividad 4: (10 horas)

De manera individual, organice dos (2) series documentales de una dependencia de acuerdo a las
TRD de una entidad publica o privada. Entregue de forma digital en classroom una (1) carpeta, con
todos los documentos clasificados, ordenados, foliados y descritos (hoja de control, rétulo de
carpeta, inventario documental), a su instructor.

Ambiente Requerido: "Ambientes en Centro de Formacién o mévil con equipos de computo,
aplicativos, Aula de informatica, ambiente polivalente. Empresa patrocinadoras o empleadoras,
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Unidades administrativas SENA, ambientes virtuales (LMS), Internet, aplicacién Teams, WhatsApp,
meet”, Classroom.

Materiales de formacion: Equipos de cdmputo, impresora, scanner, internet, intranet, sillas y
mesas, resmas, marcadores, tablero acrilico, guias de aprendizaje, marcadores borrables,
almohadillas, papel bond resma, lapiz, boligrafos, colores.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad interactiva, técnicas de pregunta.
Material de apoyo: Guias y normativa archivistica del AGN incluida en cada actividad.
Evidencias de aprendizaje: Entregable de apoyo al desarrollo del proyecto formativo
Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo

Duracion de la actividad: 40 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO.

Competencia:Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y los

convenios internacionales.

Fase
del Actividad Técnicas e
proyect del Actividad de Evidencias de Criterios de
.. .. ., Instrumentos de
o proyecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion ..
. . Evaluacion
formati formativo
vo
Analisis | Verificar Competencia: Competencia: | Competencia: | Competencia:Ejercer
la Ejercer derechos | Ejercer Ejercer derechos
articulaci
6n de los fundamentales del | derechos derechos fundamentales del

servicios trabajo en el marco | fundamentale | fundamentale | trabajo en el marco de

de de la constitucién | s del trabajo | s del trabajo | la constitucidn politicay
informaci .

) politica y los | en el marco | enel marcode

6n como

apoyo a de la | la constitucion
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la
educacio
n,la
investigac
iény el
desarrollo
cultural

convenios

internacionales.

Cartilla de derechos

laborales.

constitucion
politica y los
convenios
internacional

es.

através
del
Habeas
data.
Analizar
los
convenios
pactados
entre
acciones
para
garantizar
los
derechos
laborales y
describe
las
Caracterist
icas que
posee
cada uno.
Identifica
las
condicione
s que
permiten
considerar
la dignidad
y calidad
de vida
desde el
desarrollo

politica y los
convenios
internacionale

S.

-Compara las
condiciones
del trabajo, en
el devenir
histérico de la
humanidad, de
acuerdo con
los derechos
humanos y
fundamentale
s del trabajo.
-Argumenta
los momentos
relevantes del
devenir
historico de
los derechos
humanos y
fundamentale
s del trabajo
en la linea del
tiempo.

- Analiza de
manera
auténoma
situaciones
que
repercuten
en el
desarrollo
de los
procesos
sociales

los convenios

internacionales.

Evaluaciones en
Plataforma Listas de
chequeo.

Guias, evaluaciones

orales y escritas

Elaboracidn de
formatos y
documentos

requeridos en la
creacion de

instrumentos para

diagnosticar, evaluary

mejorar clima

organizacional.
Socializa
ciaones.
Conversa
torios.

Foros.

Realizacion de talleres.
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a escala
humanay desarrolland
la igualdad o]
de habilidades
derechos. de
Reflexiona comunicacio
r frente a n segln
procesos técnicas vy
desarrolla protocolos.
dos en pro - Selecciona
dela los
mecanismos
defensa de proteccion
de para el
minorias y ejercicio <Ije la
blacid ciudadania
poblacion laboral
Vulnerable. aplicando la
consagrados normativa.
enla
declaracion -Elabora
Universal de documentos
los derecho relacionados
Universales.

con

las
obligaciones

econd
micas,
sociales,
bienestar
derivadas de
las  acciones
laborales de
acuerdo con la
normativa.

-Evalia  los
resultados de
la aplicacion
de los

mecanismos
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de proteccion
para el
ejercicio de la
ciudadania
laboral
acorde con la
normativa.

-Propone

estrategias de
solucion  de
conflictos vy
negociacion,
de acuerdo

con la
normativa.
-Justifica la
importancia
de los

derechos de
los pueblos y
de la
solidaridad en
el ejercicio de
la ciudadania
laboral de
acuerdo con la
normativa.

-Propone
acciones de
defensa
relacionadas

con La
autodetermin
acion de los
pueblos,

el

desarr
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Competencia:
Interactuar en el
contexto productivo
y social de acuerdo
con principios éticos
para la construccion
de una cultura de
paz.

coédigo de ética vy
cultura de paz donde
se promueva el
respeto, la empatiay
la cooperacion

organizacional.

Competencia:
Interactuar
enel
contexto
productivo y
social de
acuerdo con
principios
éticos parala
construccion
de una
cultura de
paz.

A través de
diferentes
Estrategias de
Ensefanza
Aprendizaje
Evaluacién
conceptualiza
r las
diferentes
temadticas del
programa de
formacion.
Realizar  un
autodiagnosti
co que les
permita

ollo sostenible,
la seguridad
alimentaria, el
derecho al uso
de la ciencia y
la tecnologia y
la paz en
funcién de los
indicadores

del

humano.

desarrollo

Competencia:
Interactuar en
el contexto
productivo y
social de
acuerdo con
principios
éticos parala
construccion
de una cultura
de paz.

Establece
relaciones
interpersonale
s dentro de
criterios de
libertad,
justicia,
respeto,
responsabilida
d, tolerancia y
solidaridad
segln
principios Y

Competencia:
Interactuar en el
contexto productivo y
social de acuerdo con
principios éticos para la
construccion de una
cultura de paz.

Listas de chequeo
Cuestionarios
Esquemas
Talleres

Debate
Exposiciones
Juego de roles
Estudio de casos
Trabajo en equipo
Talleres practicos
Mapas conceptuales
Video Foros,
Juegos de Roles
Mentefactos
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construir el
proyecto de
vida y actuar
con  control
emocional,
comunicacion
asertiva,
manejo de las
relaciones
interpersonal
es y conflictos

valores
universales.

Identifica e
integra los
elementos de
su contexto
que le
permiten
redimensionar
su proyecto de
vida. Vivencia
su proyecto de
vida en el
marco del
Desarrollo
Humano
Integral segun
competencias
ciudadanas.

Analiza y
argumenta de
manera critica
las situaciones
pertinentes
que
contribuyen a
la resolucién
de problemas
y conflictos
segun
requerimiento
s del proceso
formativo.

Desarrolla
actividades de
autogestion
orientadas
hacia el
mejoramiento

Informes

Ejercicios practicos
desarrollados en clase.
Evaluaciones de
conocimiento, pruebas
de ejecucidn, listas de
verificacion para evaluar
el desempefio.
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Competencia:
230101507
generacién de
habitos saludables.

e Dibujea
través de
un mapa
mental con
por lo
menos 10
beneficios
que aporta
la actividad
fisicaenla
vida laboral
yenla

salud.

Competencia:

230101507
generacion
de habitos
saludables.

Evidencia
de
conocimien
to: Realiza
las
actividades
propuestas
en el
gimnasio
con
dinamismo
y dedicacion
Demostran
do un
desempeno
eficaz en los
ejercicios
ejecutados
en el
espacio

personal
segun los
requerimiento
s del proceso
formativo.

Armoniza los
componentes
racionales vy
emocionales
en el
desarrollo de
los procesos
de trabajo
colectivo
segln normas
de
convivencia.

Competencia:
230101507
generacion de
habitos
saludables.

Valora el
impacto de
la cultura
fisica en el
mejoramien
todela
calidad de
viday su
efecto en el
entorno
familiar
social y
productivo.

Aplica los test
de condicion
fisica.

Selecciona los
ejercicios para

Competencia:
230101507 generacion
de habitos saludables.

= Lista de chequeo

= Cuestionario de
evaluacion

=  Estudio de casos

= Talleres practicos

= Lecturas Sugeridas

=  Mapas
conceptuales

= Estudios de caso

=  Video Foros,
Juegos de Roles

Conocimiento:
Cuestionarios y Talleres

Desempeiio: Listas de
Chequeo
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Al formativo el plan de Producto: Formatos y
de Cultura acondicionami | procedimientos
momento .. ..
Fisica ento fisico.
de realizar | Presenta un
o programa Selecciona las
€Jercicio, de pausas técnicas de
escriba activas en la | culturafisica
unidad para prevenir
cuales . i
productiva resgos
serian las cultura fisica. | €rgonomicos.
recomenda . .
Evidencia
ciones de
desempen
antes de
o:
empezar Mediante
. un test de
una rutina .,
condicion
de fisica, y
L mapa
ejercicios
conceptua
para evitar | |
laui identificar
cualquier
a factores
malestar que
favorecen
durante o
el
después rendimien
to laboral
del
y
ejercicio. mecanism
. os de
Describa .,
proteccion
queesuna |Y
L, prevencio
valoracién
n de
fisica, enfermed
; , | ades
antropomé
P laborales
tricay que | através
L del
es el indice .
ejercicio,
de masa la
actividad
corporal .
fisica y el
deporte
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(IMC) enla cultﬁ

actividad fisica.

fisica. Evidenc

Describa ia de
product

enun o:

oérrafo Elabora
runa

qué propue

relacion sta (.je
habitos

tiene la saludab

condicién les en
las

fisicay la pymes.

salud.

Elabore

una sesién

de

actividad

fisica

siguiendo

los

requerimie

ntos en el

ambiente

de

aprendizaje

Realice una
propuesta
de habitos
y estilos de
vida
saludable
enla
empresa.
Luego de

describir
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las
valoracione
s sague su
indice de
Masa
Corporal
IMC, y que
significa
para usted
este
resultado.
Realice una
actividad
fisica de
tipo
aerébicoy
controle la
frecuencia
cardiaca
durante el
ejercicio.
Realice una
reflexion
en dos
parrafos de
6 lineas
cada uno,
sobre los
efectosy
causas de
la obesidad

para su
saludy la
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de su
familia.

e Realicea
través de
un mapa
mental con
imagenes,
los riesgos
del
sedentaris
mo en la
salud fisica
del ser
humano.

e ¢(Quéesla
frecuencia
cardiacay
por qué es
necesario
controlarla
durante la
actividad
fisica?

e Identifique
cudl essu
frecuencia
cardiaca
maxima a
partir de
220 menos
la edad.

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

medio ambiente:

Competencia:
220601501
Aplicar
practicas de
proteccion
ambiental,
seguridad y
salud en el
trabajo de
acuerdo con
las politicas
organizaciona
lesyla

Competencia:

220601501
Aplicar
practicas de
proteccion
ambiental,
seguridad vy
salud en el
trabajo de
acuerdo con
las  politicas

organizacional
es y la

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

(Lista de
Cuestionario

escritos

chequeo,
de evaluacion, Juego de
roles, Estudio de casos,
Cuestionarios encuestas,
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concepto,
componentes
ambientales,
residuos,
vertimientos,
emisiones,
vibraciones, olores y
temperatura:
conceptos, causas y
efectos sobre el
medio ambiente,
problematica
ambiental, manejo

ambiental.

Contaminacién
ambiental: concepto,
caracteristicas,
Casos.

Contextualizacion

de seguridad y salud
en el trabajo:
seguridad, salud,
enfermedad comun,
enfermedad laboral
accidente de trabajo,

lugar de trabajo.

Peligros y riesgos de
seguridad y salud en
el trabajo: concepto,
caracteristicas,
clases y efectos.

Planes y programas
de gestion ambiental
y de SST: objetivo y
estructura.

normatividad
vigente

Evidencias de
Conocimiento
: Efectuar una
correcta
identificacion
de los
elementos de
un
diagndstico
habitos
saludables.

Evidencias de
Desempeiio:
Identificar los
aspectos
basicos que
intervienen
en la Salud -
Enfermedad y
la relacion
con el trabajo,
de tal manera
que le
permitan
conceptuar
claramente
que es la
Salud
Ocupacional y
generar

normatividad
vigente

Analizar las
estrategias
para la
prevencidon vy
control de los
impactos
ambientales vy
de

accidentes vy

los

enfermedades
laborales
(ATEL),
acuerdo
politicas
organizacional

de
con
las

esy el entorno
social.

Implementar
estrategias
para el control
de
impactos

los

Ambientales y
de
accidentes 'y

los

enfermedades
, de acuerdo
con los planes
y programas
establecidos

por la
organizacion.

Estudio de
Sustentaciones grupales,

casos,

solicitud de evidencias
de producto.

Evaluaciones escritas vy
talleres practicos)

GTC 45

Plataformas Virtuales de
colaboracién
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Manejo ambiental:
prevencidn, control y

mitigacion.

Procedimientos

para el manejo
ambiental:
caracteristicas Y
clases.

Control de riesgos de
SST: fuente, medio e
individuo. Desarrollo
de manera Grupal
Matriz de
identificacion

realizar

peligros
ocupacionales y
de
disposicion final de
para la
de
como

propuesta

residuos
unidad
informacién
propuesta a su

empresario.

210602001
Tramitar
correspondencia
de acuerdo con
procesos técnicos
y hormativa Fase |

Actividades
tramite de
correspondencia:
Recepcion de la
Correspondencia:

210602001
Tramitar
corresponde
ncia de
acuerdo con
procesos
técnicos y
normativa
Fase |

1.
Documentosy

Realizar
seguimiento y
acompafamie
nto al
desarrollo de
los planes y
programas
ambientales y
SST, segun el
area de
desempeio

210602001
Tramitar
corresponde
ncia de
acuerdo con
procesos
técnicos y
normativa
Fase |

Redacta
comunicacion
es de acuerdo
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%%
Identificar y Registros con normas
recoger la Completados: | gramaticales,
correspondencia Libros d reglas
entrante toros de ortogréficasy
Reg!stro: politica
i | Registro organizacional
Verificar e preciso y
destinatarioy la actualizado
naturaleza de los de la Planea la
documentos. corresponden | gestiény
Clasificacion y ciaentrantey | tramite de
Registro: saliente, que | documentos
Clasificar la demuestre la | de acuerdo
correspondencia | caPacidad con la
. para manejar | estructura
segun su ) L
; tanci el flujo de organico-
impor tamua,' documentos. | funcionaly la
urgencia, y tipo normativa.
(personal, oficial, Formatos de
confidencial). Recepciény
Registrar los Envio:
documentos Documentos | Establece
tiempos de
entrantes y correctament )
lientes en un e llenados respuesta en
salien .
- q tro| | Que muestren el tramite'y
sistema : e contro la recepcién, geshon de
o er\ un libro de clasificaciény | documentos
registro para envio segln
asegurar un adecuado de | Normativay
seguimiento corresponden | Politica de la
adecuado. cia. organizacion.
Distribucién: 5
Entregar la '

correspondencia a
los destinatarios
correctos dentro
de la organizacién
o reenviarla a otras
entidades si es
necesario.
Asegurar que los
documentos
lleguen a tiempo y
al destinatario
adecuado.

Cumplimiento
de
Procedimient
os:

Manuales y
Protocolos
Seguidos:
Evidencia de
que los
procedimient
0s
establecidos

en los

Aplica la
estructura
organico-
funcional en la
gestiony
tramite de
documentos
segun
normativa y
politica
organizacional
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Archivoy manualesy
Conservacion: guias de la _
Organizar y organizacion | Aplica el
. han sido procedimiento
archivar los .y
q ; seguidos para la gestion
ocumentos para Lo
. P correctament | Y tramite de
su facil acceso y los
i e.
futura referencia. documentos
Implementar Auditorias teniendo en
sistemas de Internas: cuenta la
archivo fisico o Informes de normativa y
digital segun las auditoria que | las politicas
politicas de la conf:rmen organizacional
organizacion. qu? as €s.
Respuesta practicas de
P . y tramitacion
Comunicacion: de
Gestiona el
reparar corresponden tramite de los
acciones con los _
. ) de archivos,
necesarias basadas | estandares .
. o teniendo en
en el contenido de | organizativos
| d i normativos cuenta la
a c.or.respon encia | Y * | estructura
recibida. 3. orgénico-
Redactar y enviar Corresponden | funcional de Ia

respuestas,
garantizando que
el contenido sea
claro, preciso, y
adecuado para el
contexto.
Seguimientoy
Control:

Realizar un
seguimiento de la
correspondencia
importante,
asegurandose de
qgue se cumplan los
plazos y se tomen
las acciones
necesarias.
Mantener un
control de los

Cartasy
Correos
Electronicos:
Ejemplos de
corresponden
cia procesada
y distribuida
correctament
e, incluyendo
tanto la
corresponden
cia entrante
como la
saliente.

Trazabilidad
de
Documentos:
Capacidad de

cia Procesada:

organizacién

Aplica normas
de seguridad y
salud en el
trabajo, en la
gestiony
tramite de
documentos,
teniendo en
cuenta los
elementos de
proteccion
personal.

Utiliza los
elementos,
herramientas
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documentos para rastrear y equipos
asegurar que la documentos a | tecnoldgicos
informacion esté lo largo del para el recibo
actualizada y sea Proceso ‘d'e je los
. tramitacion men
accesible cuando amitacion, ocu e, tos
. demostrando | de archivo,
se necesite. . .
Confidencialidad un manejo teniendo en
on |.enC|a 'dady | adecuadoy cuenta el
Segurl.dad. eficiente. manual para la
Manejar la implementaci
correspondencia 4. Feedbacky | g del
confidencial con el | Evaluaciones: | oorama de
i i . estion
deb|(.:10 Cu'da(,j? y Evaluaciones &
seguir las politicas | 4o documental y
normativa.

de la organizacién
para proteger la
informacién
sensible.

Desempefio:
Resultados de
evaluaciones
formales que
midan la
competencia
enla
tramitacion
de
corresponden
cia.

Comentarios
de
Supervisores:
Retroalimenta
cioén positiva
de
supervisores
o colegas que
validen la
capacidad del
empleado
para manejar
la
corresponden
cia de manera
efectiva.

5. Archivo
Organizado:

Competencia

Organizacion
de Archivos
de gestidon 1
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Sistemas de
Archivo:
Ejemplos de
sistemas de
archivo bien
organizados,
tanto fisicos
como
digitales, que
faciliten la
recuperacion
y
conservacién
de
documentos.

Conformidad
con Normas
de Archivo:
Evidencia de
gue los
documentos
han sido
archivados de
acuerdo con
las
normativasy
politicas de la
organizacion.

6. Resolucion
de Casos:

Casos de
Corresponden
cia Resueltos:
Documentaci
on que
muestre
como se ha
gestionado y
resuelto la
corresponden
cia,
especialment
€ en casos
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complicados o
urgentes.

Seguimiento
de
Corresponden
cia
Importante:
Evidencias de
que se ha
realizado un
seguimiento
adecuado de
corresponden
cia criticao
confidencial
hasta su
resolucion.

7.
Certificacione
Sy
Capacitacion:

Certificados
de
Capacitacion:
Documentaci
ondela
participacién
en talleres,
Cursos o
programas de
formacion
especificos
sobre la
tramitacion
de
corresponden
cia.

Examenes
Aprobados:
Resultados de
examenes o
pruebas de
conocimiento
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que
demuestren
la
competencia
en los
procedimient
os de
tramitacién
de
corresponden
cia.

8.
Cumplimiento
de Plazos:

Entrega
Oportuna de
Documentos:
Evidencia de
que la
corresponden
cia ha sido
tramitada y
entregada
dentro de los
plazos
establecidos,
demostrando
eficienciay
responsabilid
ad.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucién politica y los

convenios internacionales.

DERECHOS HUMANOS: Los derechos humanos son los que tiene cada persona por el simple hechode ser h

umano, por lo tanto deben ser reconocidos a todas las personas por naturalezay
ion de edad, sexo, religion, ideologia, Posicion econdmica y social protegido por las
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se encuentre independiente del que sea o no sea independientemente de que sea o no ciudadano de d
icho estado.

TRABAIJO: El trabajo puede entenderse como la transformacion del resultado de una actividad huma
na utilizando determinados medios de produccién para generar un producto de valor y uso de acci
ones determinadas de cambio.

DEMOCRACIA: La democracia es una forma de gobierno del Estado donde el poder es ejercido por el puebl

0, mediante mecanismos legitimos de participacion en la toma de decisiones politicas.

VALORES UNIVERSALES: Conjunto de caracteristicas y normas de convivencia del ser humanoconsideradas

como cualidades positivas y validas en una época determinada. Se suelen considerar innatos a la naturaleza
humana.

LIBERTAD: Del latin “libertas”, “libertatis”. Al término “libre” se le ha afiadido el sufijo “tad”, que significa
cualidad de”, y por disgrafia ha conformado la palabra “libertad”, que significa “cualidad de libre“.
La libertad implica actuar de acuerdo con la conciencia propia.

RESPONSABILIDAD: Cualidad que incluye “que puede, que es capaz de, que es posible”, del verbo lat
ino respondere que significa dar correspondencia a lo prometido, responder.

“u

TOLERANCIA: Proviene del latin tolerare (soportar, aguantar). Tolerare viene de tollere (levantar). To
llereviene de la misma raiz indoeuropea (tel- = levantar). Capacidad de recibir un estimulo sin tener una re
accion desfavorable.

JUSTICIA: Conjunto de valores esenciales sobre los cuales debe basarse una sociedad y el Estado.
MOTIVACION: Aquello que impulsa a una persona a realizar determinadas acciones y al logro de sus objetiv
0s.

Competencia: Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para la
construccion de una cultura de paz.

Comunicacioén: Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efectiva,
exponer aspectos positivos. La habilidad de saber cuando y a quién preguntar para llevar adelante un
propdsito. Es la capacidad de escuchar al otro y comprenderlo. Comprender la dindmica de grupos y el disefio
efectivo de reuniones.

Compromiso: Promesa o declaracién de principios. Obligacidon que se ha contraido. Compromiso Social: Es
una accion responsable dirigida a lograr metas conjuntas y enfrentar obstaculos para consolidar el bien de la
naturaleza individual y colectiva.

Conflicto: Situacién que implica un problema, una dificultad y puede suscitar posteriores
enfrentamientos, generalmente, entre dos partes o pueden ser mas también, cuyos intereses, valores y
pensamientos observan posiciones absolutamente disimiles y contrapuestas.

Critica: Conjunto de opiniones o juicios que responden a un analisis y que pueden resultar positivos o
negativos.

Dignidad: Valor inherente al ser humano en cuanto ser racional, dotado de libertad el cual lo distingue de los

demas.
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Disciplina: Capacidad del ser humano para realizar una actuacién ordenada y perseverante, para alcanzar un
objetivo determinado.
Equidad: Disposicion de dnimo que permite dar a cada uno lo que se merece.
Empatia: Es la capacidad para ponerse en el lugar del otro y saber lo que siente o incluso lo que puede estar
pensando. Vista como un valor positivo que permite a un individuo relacionarse con las demas personas con
facilidad y agrado. Escucha a los demds ocupdndose en entender sus puntos de vista y evitando ideas
preconcebidas y juicios.
Etica: Conjunto de principios y valores del fuero interno que guian la vida de las personas. Son costumbres
de vida que responden a consideraciones sociales las cuales requieren reflexién sobre la conducta a seguir
en un contexto determinado para lograr el bien comun.
Habilidades sociales: Son un conjunto de capacidades que permiten el desarrollo de un repertorio de
acciones y conductas que hacen que las personas se desenvuelvan eficazmente en sociedad, estas
habilidades estan formadas por un amplio abanico de ideas, sentimientos, creencias y valores que son fruto
del aprendizaje y la experiencia.
Humanismo: Valorar al ser humano y la condicién humana.
Imparcialidad: Actuar sin prejuicios, discriminaciones o preferencias, de manera que se tomen las decisiones
en forma argumentada y objetiva.
Integralidad: Correccién y probidad que posee una persona en su actuar y pensar.
Integridad: Cualidad del ser humano con la cual realiza un comportamiento probo, recto e intachable.
Inteligencia emocional: Capacidad de gestionar, manejar y comprender las propias emociones y las ajenas,
y dirigir esta capacidad a la mejora de las relaciones interpersonales.
Justicia: Lo que debe hacerse segln derecho o razén. Virtud de cumplir y respetar el derecho, es el exigir sus
derechos, es otorgar los derechos a un individuo.
Lealtad: Firmeza en los actos y en las ideas que lleva a no engafiar ni a traicionar a los demas.
Libertad: Facultad natural que tiene el ser humano de obrar de una manera o de otra y de no obrar, por lo
que es responsable de sus actos.
Libre pensamiento: Capacidad de formarse una opinidén sobre la base del andlisis imparcial de hechos y
asumir su responsabilidad.
Principio: Es la fuerza ética para emprender un proyecto basada en normas de cardcter general que orienta

adecuadamente la conducta accion del ser humano
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Principios éticos: Creencias basicas sobre la forma correcta como debemos relacionarnos con los otros y con
el mundo, desde las cuales se funda el sistema de valores éticos al cual la persona o el grupo se adscriben.
Misidn: Resultado de la plantacidn, que expresa la razon de sery el propdsito de una persona o empresa.
Moral: Es un conjunto de creencias, costumbres, valores y normas que conforman la conciencia de una
persona o grupo social, facilitando la accién correcta dirigida por la prudencia, la cual proviene de una
autoridad reconocida particularmente.
Solidaridad: Adhesién y apoyo a las causas o empresas de otros.
Valor: Cualidad del ser, de la accion, de la situacidén, considerada culturalmente de manera positiva o
negativa, en funcién del bien humano.
Valores éticos: Formas de ser y de actuar de las personas, para llevar a la practica los principios éticos, que

posibilitan la construccién de una convivencia gratificante en el marco de la dignidad humana.

Competencia: 230101507 generaciéon de habitos saludables.

Actividad fisica: Cualquier movimiento corporal producido por el cuerpo o por la contraccién musculo
esquelética que aumenta el gasto energético por encima del nivel basal.

Condicidn fisica: Capacidad para llevar tareas diarias con vigor y el estado de alerta, sin fatiga excesiva
ycon energia suficiente para disfrutar de las actividades de tiempo libre.

Ejercicio fisico: Es actividad fisica planeada, repetitiva, estructurada que ayuda a mejorar el
mantenimiento de uno o mas componentes de la aptitud fisica.

Salud: Es una condicion humana con las dimensiones fisicas, sociales y psicoldgicas caracterizado por
polos positivos o negativos.

Entrenamiento: Es conocido como el rapido aumento de la condicidn fisica, psiquica, intelectual o técnico
motor del hombre.

Cualidades fisicas: Conjunto de componentes de la condicidn fisica, que intervienen en mayor o menor
grado, en la consecucion de una habilidad motriz.

Pausas activas: Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, con una duracién

continuade 10 minutos que incluye adaptacidn fisica cardiovascular, muscular, e intelectual.
Competencia: 220601501 Aplicar practicas de proteccién ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.
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Acc Actitud: Identificacion, facil aceptacion, entusiasmo e impulso positivo con relacion al

trabajo y por lo general, marcha paralela a la disminucién de los problemas de supervision
y de disciplina

Atel: Accidente de trabajo y la enfermedad laboral

Clima organizacional: Cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o experimentada por los
miembros de la organizacion, que influye en su comportamiento. El término se refiere especificamente a las
propiedades motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la organizacién que provocan
diversos tipos de motivacidn en sus miembros

Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un evento. Ejemplo Riesgo de una caida, o el riesgo de
ahogamiento.

Salud: es el conjunto de actividades asociado a disciplinas variadas, cuyo objetivo es la promocion vy
mantenimiento del mas alto grado posible de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores de todas
las profesiones promoviendo la adaptacién del trabajo al hombre y del hombre a su trabajo.

Sistema de Gestion y Seguridad y Salud En El Trabajo: Programa que tiene como finalidad proteger y
mantener la salud fisica, mental y social de los trabajadores en los sitios de trabajo y en la entidad en general,
proporcionando condiciones seguras e higiénicas con el fin de evitar accidentes de trabajo y enfermedades

laborales para mejorar la productividad

Tramitar Correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa Fase |

Correspondencia: Conjunto de cartas, comunicaciones o documentos intercambiados entre
personas o instituciones, ya sea en formato fisico o digital.

Clasificacion: Proceso de ordenar y categorizar documentos o correspondencia segun criterios
preestablecidos, como urgencia, tema o destinatario.

Registro: Accidén de anotar y documentar la entrada o salida de correspondencia y documentos en
un sistema de control o libro de registro.
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Distribucion: Proceso de entregar o enviar la correspondencia y documentos a los destinatarios
correspondientes dentro o fuera de la organizacion.

Archivo: Almacenamiento organizado de documentos y correspondencia, ya sea en formato fisico
o digital, para su conservacién y facil acceso.

Trazabilidad: Capacidad de rastrear el recorrido y el historial de un documento desde su creacién
hasta su archivo o destruccién.

Confidencialidad: Principio que asegura que la informacién contenida en los documentos y
correspondencia sea accesible Unicamente a personas autorizadas.

Normativa: Conjunto de reglas, politicas y procedimientos que regulan el manejo y tramitacién de
documentos en una organizacion.

Recepcidn: Proceso de recibir y verificar la correspondencia y documentos entrantes en una
organizacion.

Digitalizacion: Proceso de convertir documentos fisicos en archivos digitales mediante el uso de
escaneres u otras tecnologias.

Competencia: Organizacion de Archivos de gestion 1

e Acceso: Posibilidad de consultar y utilizar los documentos almacenados en un archivo.

e Acceso a los Archivos. Derecho de los ciudadanos a consultar la informaciéon que conservan
los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

e Acceso a los documentos originales. Disponibilidad de los documentos de archivo mediante
los instrumentos de consulta de la informacién.

e Archivo: Conjunto de documentos, independientemente de su fecha, forma y soporte
material, producidos o recibidos por una persona, entidad o institucion publica o privada en
el ejercicio de su actividad.

e Archivistica: Disciplina que estudia los principios y técnicas para la organizacion,
conservacion y gestion de los archivos.

e Automatizacion. Aplicacion de los medios tecnoldgicos a los procesos de almacenamiento y
recuperacion de la informacién documental.
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Ciclo de Vida del Documento: Etapas que atraviesa un documento desde su creacidn hasta
su disposicidn final, ya sea su conservacién permanente o eliminacién.

Clasificaciéon: Proceso de organizar los documentos en categorias o series segun su
contenido, origen o funcién.

Conservacidn: Conjunto de medidas y técnicas aplicadas para asegurar la preservacién de
los documentos en el tiempo.

Consulta de documentos. Derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos
y de los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en los documentos de
archivo y a obtener copia de los mismos.

Depuracion. Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente
de los que no lo tienen.

Depdsito de archivo. Espacio destinado a la conservacién de los documentos en una
institucidn archivistica.

Descripcion documental. Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacidn,
localizacidon y recuperacién de su informacion para la gestidon o la investigacion.
Digitalizacion: Proceso de convertir documentos fisicos en formato digital para facilitar su
almacenamiento y acceso.

Documento: Informacién registrada en cualquier soporte material, que puede ser utilizada

como evidencia o referencia.

Eliminacidon: Proceso controlado de destruccidon de documentos que ya no son necesarios y

gue han cumplido con los requisitos legales y administrativos para su retencion.
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Expediente: Conjunto de documentos agrupados por un tema o asunto especifico, que se

gestionan como una unidad.

Fondo Documental: Conjunto de documentos generados o reunidos por una entidad o
persona en el ejercicio de sus actividades y que se conservan por su valor informativo o

historico.

Gestion Documental: Conjunto de normas y procedimientos destinados a la administracion

y control de los documentos durante todo su ciclo de vida.

indice: Lista ordenada de los documentos o expedientes contenidos en un archivo, con
referencias que faciliten su localizacién.
Integridad: Estado de los documentos que garantiza que no han sido alterados o modificados

desde su creacion.

Metadatos: Datos descriptivos que proporcionan informacién sobre otros datos, en este

caso, sobre los documentos, facilitando su identificacion, gestién y acceso.

Preservacion: Conjunto de acciones orientadas a la proteccion de los documentos para
garantizar su accesibilidad y uso a largo plazo.

Principio de orden original. Ordenacidn interna de un fondo documental manteniendo la
estructura que tuvo durante el servicio activo.

Principio de procedencia. Conservacion de los documentos dentro del fondo documental al
gue naturalmente pertenecen. Principio fundamental de la teoria archivistica que establece
gue los documentos producidos por una institucidon u organismo no deben mezclarse con los
de otros.

Procedimiento: Serie de pasos establecidos para llevar a cabo una tarea o proceso especifico
relacionado con la gestién documental.
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e Produccion documental. Recepcion o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

R
e Retencion Documental: Periodo durante el cual los documentos deben ser conservados para
cumplir con las obligaciones legales, administrativas o de valor histérico.
e Registro: Documento individual que forma parte de un expediente o serie documental.
S
e Serie Documental: Conjunto de documentos con caracteristicas comunes, producidos de
manera recurrente y organizados segun su funcidn o contenido.
T
e Transferencia: Proceso de mover documentos de un archivo de gestidn a un archivo
intermedio o histdrico para su conservacion a largo plazo.
e Tabla de Retencion: Herramienta que define los plazos de conservacion y las disposiciones
finales de los documentos.
'

¢ Valor Documental: Importancia que tiene un documento basado en su contenido, utilidad y

relevancia legal, administrativa, fiscal, historica o informativa.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Competencia:Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucidn politica y los

convenios internacionales.

21020150. Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y los conveni
os brisketa, Joana (2000): “Derecho Internacional Humanitario”, en Diccionario de Ayuda Humanitariay Co
operacion al Desarrollo. Instituto Hegoa, Universidad del Pais Vasco / Euskal Herriko Unibertsitatea.

ACNUR (2000): Proteccién del Refugiado. Guia de Campo para ONGs. Producido conjuntamente por el ACN
UR y las ONGs asociadas. Asociacion Espafia con ACNUR. Madrid.
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ACNUR (2001): “Opinién 97. Sir LAUTERPACHT, Elihu y BETHLEHEM, Daniel. 2.1. El alcance y contenido del
principio de no devolucién y 2.2 Resumen de las conclusiones: el principio de no devolucidn, mesa redonda
de expertos”, en Proteccidn de los refugiados en el derecho internacional: Consultas globales de ACNUR s
obre proteccién internacional. Cambridge.

Competencia: Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para la
construccion de una cultura de paz.

-SENA Cédigo de Etica https://www.sena.edu.co/es-co/Documents/Codigo-de-Etica-del-Servicio-Nacional-
de-Aprendizaje-Sena.pdf

Morales, Adriana (25/01/2021). "Proceso de comunicacion". https://www.significados.com/proceso-de-
comunicacion/

-Universidad de la salle (2016), Diccionario de Competencias.
http://www.ulasalle.edu.bo/es/images/ulasalle/postgrado/geastioncapitalhumano2016/modulo9/DICCION
ARIO.pdf

-Porret, M. 2015. Gestion de Personas. Manual para la gestion del capital Humano en las organizaciones.
Libros profesionales de empresa: Alfaomega. Esic Editorial.

-Antunes, C. (2014) Estimular las inteligencias multiples. Qué son, cémo se manifiestan, como funcionan.
Bogota: Ediciones de la U

-Coelho, Fabian. Comunicacidon Asertiva. https://www.significados.com/comunicacion-asertiva/

Mestre, J y Fernandez, P (2007) Manual de Inteligencia Emocional. Madrid, Espaina: Ediciones Piramide.
-Frondizi, Rizieri (2007) ¢Qué son los valores? FCE México.CHIAVENATO, Idalberto, (2005) Administracion
de Recursos Humanos, Quinta edicion. Editorial McGraw Hill.

Competencia: 230101507 generacién de habitos saludables.

Naclerio, F. (2014) Entrenamiento deportivo, editorial medica panamericana.

www.bibliotecasena.edu.co: EBSCOHOST/ sportsdiscus

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

Resolucién 652 de 2012 Por la cual se establece la conformaciéon y funcionamiento del Comité de
Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1111 de 2017 La Resolucidon 1111 de 2017 define todos los estandares minimos del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) en las empresas, es decir, la definicion del como y cuando
se debe entregar dicha implementacion del SGSST.
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Decreto 1072 de 2015 El Decreto 1072 de 2015 ha cambiado en los ultimos meses. Conozca los articulos
modificados, los nuevos capitulos incorporados y los cambios en el SG-SST.

Decreto 1477 de 2014 El Decreto 1477 de 2014 en su articulo 1 nos da a conocer la tabla de enfermedades
laborales la cual tendrd dos entradas: i) agentes de riesgo, para facilitar la prevencién de enfermedades en
las actividades laborales, y ii) grupos de enfermedades, para determinar el diagndéstico médico en los
trabajadores afectados.

Ministerio de Trabajo. (2019). Resolucién 0312 de 2019. Bogotd D.C.: Ministerio de Trabajo
210602001 Tramitar Correspondencia de acuerdo con normativa y procedimientos tecnicos

ARCHIVO DE BOGOTA. Una guia de ARCHIVO DE BOGOTA. Una guia de procedimientos para la
organizacién de fondos documentales acumulados. Bogota D.C.
Alcaldia Mayor de Bogota D.C. (2006).

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Reglamento general de archivos; 22 edicién. Santafé de Bogota.
Archivo General de la Nacién de Colombia. (1997). . Division de Clasificacidon y Descripcién. Tablas
de retencion y transferencias documentales: directrices bdsicas e instructivos para su elaboracién.
Bogota. Archivo General de la Nacion de Colombia. (Mini/Manual, 4) (1997).

Cartilla de clasificacion documental, Bogotd, D.C. Archivo General de la Nacion de Colombia. (2001).

LA TORRE MERINO, José Luis. Metodologia para la identificacion y valoracién de fondos
documentales. Madrid, Escuela Iberoamericana de Archivos (2000).

LODOLINI, Elio. Archivistica. Principios y problemas. Madrid. Anabad. (1993).

PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE (PMI). Guia de los fundamentos para la direccién de proyectos
(Guia del PMBOK). Pennsylvania, EE.UU. Cuarta Edicidn. (2008). VASQUEZ, Manuel, Manual de
seleccidon documental. Bogotd. Archivo General de la Nacién. (1993).

Council of Europe. 2001. Common European Framework of Reference for Languages: Learning,
teaching, assessment. Cambridge: CUP. ISBN: 0-521-00531-0.

Joan Saslow &amp; Allen Ascher. 2015. Top Notch 1, Pearson.

Hendrick, J. and M. Butler. 1995. Interaction activities in ESL. 2nd ed. Ann Arbor, MI: University of
Michigan Press. ISBN: 0-472-08169-1.
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Jenny White, 2019. ESL Games for School.

Competencia: Organizacion de Archivos de gestién 1
Sanchez, A. (2014). La gestion de documentos como estrategia de innovacién empresarial. Enlace

Revista venezolana de Informacién, Tecnologia y Conocimiento, 11 (2), 25-50

Congreso de la Republica de Colombia. (2000). Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Recuperado de: Ley 594 de 2000

Congreso de la Republica de Colombia. (2014). Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones. Recuperado de: Ley 1712 de 2014

Presidencia de la Republica de Colombia. (2015). Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Recuperado de: Decreto 1080 de 2015

Presidencia de la Republica de Colombia. (2012). Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta
el manejo de los archivos en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas y
se dictan otras disposiciones. Recuperado de: Decreto 2609 de 2012

Archivo General de la Nacidn. (2016). Resolucion 617 de 2016. Por la cual se establecen los
lineamientos para la gestion documental y el modelo de requisitos para la gestion de documentos
electrénicos. Recuperado de: Resolucion 617 de 2016

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

‘ Nombre Cargo Dependencia Fecha

Andrea Paola Ruiz Marin Insrtructora
Distrito Capital /

Mabel Esperanza Insrtructor Centro de
Autor (es) | Fernandez 13 de julio de 2024
- Gestién
Nidya Perez Maldonado Insrtructora
Administrativa
Cristian Camilo Ulloa Insrtructor
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Jessica Alejandra Ruiz
Campos

Insrtructora

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

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Documental.
Cddigo del Programa de Formacion: 122901
Nombre del proyecto: Estructuracion de un programa de

transferencias documentales primarias y
secundarias en las entidades publicas y

empresas.

Fase: Evaluacidn

Actividad de Proyecto: Verificar el impacto de la aplicacion del
programa de Transferencias

documentales Primarias y secundarias en
la organizacion

e Competencias:

Mabel Esperanza Fernandez Herrera
Competencia

210602034 digitalizar documentos de archivo de acuerdo con procedimientos técnicos y
dispositivos tecnolégicos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

210602034 01 interpretar las necesidades de la digitalizacion de los documentos de archivo,
teniendo en cuenta las tablas de retencién documental

210602034 02 digitalizar los documentos de archivo, teniendo en cuenta necesidades,
normativa, tecnologia y politica de la organizaciéon

210602034 03 verificar estandares de calidad en el proceso de digitalizacion, teniendo en
cuenta necesidades, normativa, tecnologia y politica de la organizacion
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Edwin Alonso Sossa Cruz
Competencia:

210602023 Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia archivistica
y normativa.2

21060202304 aplicar tablas de valoraciéon documental al fondo documental acumulado, teniendo

en cuenta los principios archivisticos.

21060202305 verificar la ejecuciéon del plan de trabajo archivistico en el fondo documental
acumulado de acuerdo con normativa.

21060202306 proponer acciones de mejora al fondo documental acumulado, de acuerdo con la

normativa y politicas de la organizacion

Maria Alejandra Sandoval Pineda
Competencia
240202501. Interacciéon en Lengua Inglesa 3 -

Resultados de Aprendizaje :

24020250105. Presentar un proceso para la realizacidon de una actividad en su quehacer laboral de

acuerdo con los procedimientos establecidos desde su programa de formacion.
24020250106. Explicar las funciones de su ocupacién laboral usando expresiones de acuerdo al

nivel requerido por el programa de formacién.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (240 horas ):

2. PRESENTACION

Los aprendices en el programa de Gestion Documental, como futuros profesionales en el area,
requieren potenciar sus habilidades de comunicacién y de expresién oral y escrita a través del
enriquecimiento de su léxico y el fortalecimiento del desarrollo del criterio légico y su
racionalidad. Esto le permitird adquirir habilidades que garantizan un optimo desempefio, al se
parte fundamental en equipos de trabajo interdisciplinarios, aportando elementos que
conduzcan a la adopcién y apropiacion de mecanismos técnicos de procesamiento de informacién
a la luz de los lineamientos y requisitos normativos vigentes.
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Las habilidades profesionales necesaria en realcién al analisis de datos, permitira que lider
archivistico tenga criterios técnicos para asumir retos corporativos, que satisfagan las
necesidades documentales de de la organizacidn, asumiento una postura propositiva y
constructiva, que lo encumbre como un profesional de calidad dinamico de acuerdo con las
continuas y cambiantes necesidades de informacion a nivel global.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Las actividades de aprendizaje para un tecndlogo en gestion documental estan disenadas para
desarrollar y perfeccionar las competencias necesarias para manejar, organizar y preservar la
documentacidn en una variedad de entornos. Estas actividades combinan conocimientos tedricos y
practicos, y estan orientadas a preparar a los estudiantes para enfrentar los desafios modernos en
la gestién de la informacion, especialmente en un contexto donde la digitalizacion y la
automatizacién estan en constante crecimiento.

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Mabel Esperanza Fernandez Herrera
Competencia

210602034 digitalizar documentos de archivo de acuerdo con procedimientos técnicos y dispositivos
tecnoldgicos.

Descripcidn de la actividad: Las pequefas y medianas empresas hoy dia ya sea por falta de asesoria, o
por concentrarse en factores relacionados directamente con la prestaciéon del bien o servicio y de la
comercializacion del mismo, han pasado por alto aspectos cruciales en la organizacién como la
importancia de realizar una digitalizacion adecuada a los procesos administrativos y archivisticos en la
empresa y que ésto sea tenido en cuenta realmente para planear y ejecutar programas de mejoramiento
en la unidad administrativa, que permitan el desarrollo de las personas y de la organizacidn, teniendo en
cuenta las politicas y la normatividad vigente y es precisamente lo que se propondra con el desarrollo de
la presente guia

Ambiente requerido: Aula con equipos de computo

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Resolucién Casos
Materiales de formacion: Escaner cama plana, Microfiladora impresora multifuncional
Material de apoyo: Lecturas AGN, Cartillas AGN

Duracion de la actividad: 10 horas
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Edwin Alfonso Sossa Cruz
Competencia:

210602023 Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia
archivistica y normativa 2

Descripcidn de la actividad: Los Fondos Documentales Acumulados (FDA) son el resultado de la no
aplicacion de instrumentos archivisticos para la organizacidn, administracién y conservacién de la
documentacién de una entidad, que es producida y/o recibida en cumplimiento de sus funciones y en el
trdmite de sus actividades. Igualmente, un FDA es el efecto cuando no existe una cultura en torno al tema
de los archivos o los procesos de gestion documental de la entidad, asi como también son una muestra
de las llamadas malas practicas de gestion de la informacién de las organizaciones y en gran parte de las
entidades estatales. Lo anterior ocurre a pesar de existir una extensa normativa sobre el manejo de los
archivos y la gestion documental; sin embargo, en gran parte los lineamientos archivisticos emanados de
las normas emitidas por los entes rectores, a nivel nacional y distrital, como el Archivo General de la
Nacidny el Archivo de Bogotd; y a nivel internacional, como las normas ISO y los lineamientos del Consejo
Internacional de Archivos, se siguen desconociendo o no se aplican con la rigurosidad que se requiere. El
desconocimiento de esta normativa ha generado una serie de problemas en las entidades en relacién
con sus fondos documentales de archivo

Ambiente requerido: Aula con equipos de computo

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Resolucion Casos, Mapas mentales
Materiales de formacion: Guantes,cofia,tapabocas, bata, polainas,monogafas, brochas,

Material de apoyo: Lecturas AGN, Cartillas AGN

Duracion de la actividad: 10 horas

Maria Alejandra Sandoval Pineda
Competencia:

240202501. Interaccién en Lengua Inglesa 3 -

Descripcion de la actividad: Partiendo del contexto en el que la sociedad actual del siglo XXI se mueve e
interactua con otros seres humanos y otras sociedades, entra en juego el concepto de la globalizacion.
Un proceso en el que las economias y politicas de diferentes partes del mundo se vinculan a través de la
tecnologia. Por ese motivo, hoy en dia es indispensable el desarrollar habilidades comunicativas que nos
permitan interactuar con el mundo ajeno a nuestro contexto sociocultural. Es decir, necesitamos la
habilidad de comunicarnos en una lengua franca o vehicular, una lengua adaptada para permitirnos la
comunicacion con personas que no comparten nuestra misma lengua materna. El mercado laboral, las
grandes industrias, el mundo de los negocios se extiende alrededor del mundo a un ritmo vertiginoso, el
tener la capacidad de relacionarse con el mundo a través de una lengua extranjera como el inglés, es la
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clave fundamental para evitar quedar rezagados laboralmente y poder crecer en pleno siglo XXI.

Ambiente requerido: Aula con televisor, PC pupitres y mesas

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Guias de aprendizaje, crucigramas, sopas de letras
Materiales de formacion: cartulinas, marcadores, borradores, tijeras, lapices, colbén,

Material de apoyo: Textos online, Podcast, videos

Duracion de la actividad: 10 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Mabel Esperanza Fernandez Herrera
Competencia

210602034 digitalizar documentos de archivo de acuerdo con procedimientos técnicos y dispositivos
tecnoldgicos.

Descripcidn de la actividad: La digitalizacidn se refiere al proceso de convertir informacidn analdgica en
un formato digital que pueda ser almacenado, procesado y transmitido electrénicamente. Este concepto
ha transformado practicamente todos los aspectos de la vida moderna, desde cémo trabajamos y nos
comunicamos, hasta cdmo compramos y nos entretenemos. Aqui se elabora una contextualizacién de la
digitalizacion en diferentes ambitos:

Economia y Negocios

La digitalizacidon ha revolucionado el mundo de los negocios. Las empresas ahora pueden operar de
manera mas eficiente y alcanzar mercados globales a través de plataformas en linea. La transformacion
digital incluye el uso de tecnologias como el big data, la inteligencia artificial, el Internet de las cosas (loT)
y la nube, que permiten a las empresas analizar datos en tiempo real, mejorar la toma de decisiones y
personalizar servicios para los clientes. Ademas, ha facilitado el surgimiento de nuevos modelos de
negocio, como las plataformas de economia colaborativa y el comercio electrénico.

Educacidn

La digitalizacion en la educacidon ha llevado al desarrollo de plataformas de aprendizaje en lineay recursos
educativos digitales. Los estudiantes pueden acceder a materiales de estudio, participar en cursos
virtuales y colaborar con compafieros de todo el mundo. La pandemia de COVID-19 acelerd esta
tendencia, llevando a un aumento significativo en el uso de herramientas de ensefianza a distancia y la

adopcién de tecnologias educativas

Ambiente requerido: Aula con equipos de computo
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Resolucién Casos
Materiales de formacion: Escaner cama plana, Microfiladora impresora multifuncional
Material de apoyo: Lecturas AGN, Cartillas AGN

Duracidn de la actividad: 10 horas

Edwin Alfonso Sossa Cruz
Competencia:

210602023 Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia
archivistica y normativa 2

Descripcidon de la actividad: Los fondos documentales acumulados se refieren a la coleccién de
documentos que se han reunido, conservado y organizado a lo largo del tiempo en instituciones como
archivos, bibliotecas, museos, y otras entidades que gestionan informacion histérica, cultural, legal, y
administrativa. Estos fondos son esenciales para preservar la memoria institucional, apoyar la
investigacion y garantizar la transparencia y la rendicién de cuentas.

Definicidn y Propdsito

Los fondos documentales acumulados son conjuntos de documentos que se han originado y acumulado
de forma natural en el curso de las actividades de una persona, familia, organizacién o institucion. Estos
fondos pueden incluir una variedad de materiales, como manuscritos, cartas, fotografias, mapas,
informes, registros financieros, documentos legales y mas.

Objetivos Principales:

Preservacion de la Memoria: Conservar la historia y el patrimonio cultural e institucional.

Investigacion y Educacion: Proveer recursos para investigadores, académicos, estudiantes y el publico en
general.

Transparencia y Rendicién de Cuentas: Facilitar el acceso a documentos que respaldan decisiones y
acciones pasadas.

Ambiente requerido: Aula con equipos de computo

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Resolucién Casos, Mapas mentales
Materiales de formacion: Guantes,cofia,tapabocas, bata, polainas,monogafas, brochas,

Material de apoyo: Lecturas AGN, Cartillas AGN

Duracidn de la actividad: 10 horas
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Maria Alejandra Sandoval Pineda
Competencia:

240202501. Interaccidon en Lengua Inglesa 3 -

Descripcidn de la actividad: La interaccion en lengua inglesa se refiere a la comunicacién entre individuos
o grupos utilizando el inglés como medio de intercambio. Este tipo de interaccién puede ocurrir en una
variedad de contextos, desde el entorno educativo y profesional hasta el social y cultural. Dado que el
inglés es una lengua franca global, la interaccion en inglés es fundamental en un mundo cada vez mdés
interconectado. A continuacidn, se presenta una contextualizacién detallada de la interaccidn en lengua
inglesa:

Importancia Global del Inglés

El inglés es ampliamente considerado como la lengua franca del mundo moderno. Esto significa que,
independientemente de la lengua materna de los hablantes, el inglés se utiliza cominmente como medio
de comunicacién en diversas situaciones internacionales.

Ambitos de Influencia:

Negocios y Comercio: Empresas multinacionales, comercio internacional y negociaciones suelen
realizarse en inglés.

Educacidn: Muchas universidades y programas académicos en todo el mundo ofrecen cursos en inglés y
requieren competencia en esta lengua para la admision.

Ciencia y Tecnologia: Gran parte de la literatura cientifica y técnica se publica en inglés, lo que facilita la
difusién y el intercambio de conocimiento.

Cultura y Entretenimiento: El inglés domina en la musica, el cine, la televisidon y los medios digitales,
influenciando la cultura popular global.

Ambiente requerido: Aula con televisor, PC pupitres y mesas

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Guias de aprendizaje, crucigramas, sopas de letras
Materiales de formacion: cartulinas, marcadores, borradores, tijeras, lapices, colbén,

Material de apoyo: Textos online, Podcast, videos

Duracidn de la actividad: 10 horas

3.3 Actividades de apropiacion:

Mabel Esperanza Fernandez Herrera
Competencia

210602034 digitalizar documentos de archivo de acuerdo con procedimientos técnicos y dispositivos
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Descripcion de la actividad: Para apropiarse del conocimiento sobre la digitalizacién y aplicar sus
principios de manera efectiva, se puede implementar diversas actividades educativas y practicas. Se
entrega en la presente Guia una lista de actividades que pueden ayudar tanto a aprendices como a
empresarios a entender y aprovechar la digitalizacion:

tecnoldgicos.

1. Cursos en Linea y Webinars

Plataformas de E-learning: Inscribirse en cursos sobre digitalizacion en plataformas como Coursera,
Udemy, edX, y Khan Academy.

Webinars y Conferencias Virtuales: Participar en webinars ofrecidos por expertos en digitalizacion y
tecnologia.

2. Proyectos Practicos

Desarrollo de un Proyecto Digital: Crear un sitio web, una aplicacién maovil, o una plataforma en linea que
resuelva un problema especifico.

Implementacién de Soluciones Digitales: Trabajar en un proyecto que implemente soluciones como la
automatizacién de procesos, el uso de big data o la inteligencia artificial.

3. Talleres y Seminarios

Talleres Presenciales o Virtuales: Organizar y asistir a talleres donde se exploren herramientas digitales y
técnicas de digitalizacion.

Hackathons: Participar en hackathons donde se propongan y desarrollen soluciones tecnoldgicas en un
tiempo limitado.

4. Investigacion y Lectura

Libros y Articulos: Leer libros y articulos sobre tendencias y estrategias de digitalizacién. Ejemplos
incluyen "The Digital Transformation Playbook" de David L. Rogers y "Digital Transformation: Survive and
Thrive in an Era of Mass Extinction" de Thomas Siebel.
Blogs y Publicaciones en Linea: Seguir blogs y publicaciones especializadas en digitalizacion y tecnologia,
como TechCrunch, Wired, y Harvard Business Review.

5. Estudios de Caso y Anadlisis

Analisis de Estudios de Caso: Estudiar cdmo otras empresas y organizaciones han implementado la
digitalizacion con éxito, y analizar los factores clave de su éxito.

Evaluaciéon de Herramientas: Probar y evaluar diferentes herramientas digitales y software para
comprender mejor sus aplicaciones y beneficios.

6. Mentoria y Networking

Buscar un Mentor: Encontrar un mentor con experiencia en digitalizacidon que pueda ofrecer orientacion
y consejos practicos.
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Grupos y Comunidades de Networking: Unirse a grupos y comunidades en linea, como foros y redes
profesionales (por ejemplo, LinkedIn), para intercambiar ideas y experiencias.

7. Simulaciones y Juegos Serios

Simulaciones Empresariales: Participar en simulaciones empresariales que requieran la aplicacién de
estrategias de digitalizacion.

Juegos Serios: Utilizar juegos disefiados para ensefiar habilidades de digitalizacién y gestiéon de
tecnologias.

8. Implementacién en el Lugar de Trabajo

Proyectos Piloto: Proponery liderar proyectos piloto de digitalizacion en el lugar de trabajo para mejorar
procesos o servicios.

Capacitaciéon Interna: Organizar sesiones de capacitacién internas para compartir conocimientos sobre
herramientas y estrategias de digitalizacién con el equipo.

9. Colaboracioén Interdisciplinaria

Proyectos Colaborativos: Trabajar en proyectos colaborativos con otras disciplinas para abordar
problemas desde multiples perspectivas digitales.

Foros Interdisciplinarios: Participar en foros y seminarios que relnan a profesionales de diferentes areas
para discutir la digitalizacidn.

10. Evaluacién Continua

Autoevaluaciones y Feedback: Realizar autoevaluaciones regulares para medir el progreso en el dominio
de herramientas y conceptos de digitalizacion.

Feedback de Pares: Solicitar y ofrecer feedback constructivo en proyectos y actividades relacionados con
la digitalizacién.

Ambiente requerido: Aula con equipos de computo

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Resolucién Casos

Materiales de formacion: Escaner cama plana, Microfiladora impresora multifuncional

Material de apoyo: Lecturas AGN, Cartillas AGN

Duracidn de la actividad: 10 horas
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Edwin Alfonso Sossa Cruz
Competencia:

210602023 Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia
archivistica y normativa 2

Descripcion de la actividad: Para apropiarse del conocimiento sobre la organizaciéon de fondos
documentales acumulados, es importante involucrarse en una combinacién de actividades tedricas y
practicas que permitan adquirir habilidades en archivistica, gestion documental y preservacion de la
informacién. En la presente guia se entregan una serie de actividades que pueden ayudar al aprendiz en
este proceso:

1. Cursos y Talleres Especializados

Talleres Prdcticos: Participar en talleres que se centren en técnicas especificas de organizacion y
conservacién de documentos.

2. Capacitacion y Certificaciones

Capacitacion Continua: Asistir a programas de capacitaciéon continua para mantenerse actualizado con
las mejores practicas y nuevas tecnologias en archivistica.

3. Proyectos Practicos

Organizacion de un Archivo Personal: Practicar organizando sus propios documentos o los de una
pequefia organizacion.

Voluntariado en Archivos: Colaborar como voluntario en archivos, bibliotecas o museos para adquirir
experiencia practica en la organizacién y conservacion de fondos documentales.

4. Investigacion y Lectura

Librosy Manuales: Leer libros y manuales sobre archivistica y gestién documental, como "Archival Basics"
de Charlie Arp o "Managing Archives: Foundations, Principles and Practice" de Caroline Williams.
Revistas y Articulos Académicos: Suscribirse a revistas académicas y leer articulos sobre nuevas
tendencias y estudios de caso en la gestidn de archivos.

5. Tecnologia y Herramientas Digitales

Software de Gestién Documental: Aprender a usar software especifico de gestion documental vy
archivistica, como AtoM (Access to Memory), ArchivesSpace, o Alfresco.

Digitalizacién y Preservacién Digital: Familiarizarse con las técnicas y herramientas para la digitalizacion

y preservacion digital de documentos.

6. Estudios de Caso y Analisis
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Andlisis de Fondos Documentales: Estudiar ejemplos de organizacién de fondos documentales en
diferentes instituciones para comprender los enfoques y metodologias utilizadas.

Evaluacién de Practicas: Evaluar y comparar las prdcticas de diferentes archivos para identificar las
mejores prdcticas y adaptarlas a tus necesidades.

7. Mentoria y Networking

Buscar Redes Profesionales: Unirse a redes profesionales y asociaciones de archivistas, como la Society
of American Archivists (SAA) o el Consejo Internacional de Archivos (ICA).

8. Simulaciones y Proyectos de Clase

Simulaciones de Archivo: Participar en simulaciones que imiten la organizaciéon y gestidon de un archivo
real.

Proyectos Académicos: Realizar proyectos académicos que requieran la organizaciéon de fondos
documentales, trabajando en equipo para abordar desafios comunes en la gestién de archivos.

9. Intercambio de Conocimientos

Conferencias y Seminarios: Asistir a conferencias y seminarios sobre archivistica y gestion documental
para aprender de expertos y discutir con colegas.

Grupos de Estudio y Discusion: Formar grupos de estudio o discusidn con otros estudiantes o
profesionales para intercambiar ideas y experiencias.

10. Evaluacion y Feedback

Autoevaluaciones: Realizar autoevaluaciones para medir el progreso en la adquisiciéon de conocimientos
y habilidades en organizaciéon documental.

Feedback de Pares y Supervisores: Solicitar feedback de compafieros de trabajo o supervisores para

mejorar las técnicas y métodos de organizacidon de documentos.

Ambiente requerido: Aula con equipos de computo

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Resolucion Casos, Mapas mentales
Materiales de formacion: Guantes,cofia,tapabocas, bata, polainas,monogafas, brochas,

Material de apoyo: Lecturas AGN, Cartillas AGN

Duracion de la actividad: 10 horas

Maria Alejandra Sandoval Pineda
Competencia:

240202501. Interaccién en Lengua Inglesa 3 -
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Descripcion de la actividad: Para apropiarse del conocimiento y mejorar la interaccion en lengua inglesa,
es fundamental participar en una variedad de actividades que desarrollen las habilidades de lectura,
escritura, escucha y habla. Se presentan en la guia algunas actividades practicas y tedéricas que pueden
ayudar al aprendiz a mejorar la competencia en inglés:

1 Practica de Conversacion

Intercambios de Idioma: Participar en intercambios de idiomas con hablantes nativos de inglés que estén
aprendiendo tu idioma nativo. Plataformas como Tandem o HelloTalk pueden ser utiles.

Grupos de Conversacién: Unirse a grupos de conversaciéon locales o en linea a través de Meetup o
aplicaciones similares para practicar hablar inglés en un ambiente social.

2. Consumo de Contenido en Inglés

Lectura de Libros y Articulos: Leer libros, articulos, y blogs en inglés. Escoger material de diferentes
géneros y niveles de dificultad para expandir el vocabulario y mejorar la comprension.

Peliculas y Series: Ver peliculas y series en inglés con subtitulos (primero en tu idioma y luego en inglés)
para mejorar la comprension auditiva y aprender expresiones coloquiales.

Podcasts y Audiolibros: Escuchar podcasts y audiolibros en inglés sobre temas de interés para mejorar la
comprension auditiva y la pronunciacion.

3. Escritura Regular

Diario en Inglés: Mantener un diario en inglés para practicar la escritura diaria y reflexionar sobre tus
experiencias.

Blogs y Foros: Participar en blogs y foros en inglés, comentando y escribiendo sobre temas de interés.
Cartas y Correos Electronicos: Practicar escribir cartas y correos electrénicos formales e informales en
inglés.

4 Juegos y Aplicaciones

Aplicaciones de Aprendizaje de Idiomas: Utilizar aplicaciones como Duolingo, Memrise, y Babbel para
aprender y practicar vocabulario y gramatica de forma interactiva.

Juegos de Palabras: Jugar a juegos de palabras y crucigramas en inglés para ampliar el vocabulario de
manera divertida.

5. Interaccion Profesional

Redes Profesionales: Unirse a redes profesionales y participar en webinars y seminarios en inglés sobre
temas relacionados con tu campo profesional.

Presentaciones y Discusiones: Practicar haciendo presentaciones y participando en discusiones en inglés
en el trabajo o en entornos académicos.

6 Evaluacion y Feedback
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Tutorias y Retroalimentacion: Recibir tutorias y retroalimentacion constante de profesores, mentores o
compaiieros para identificar areas de mejora.

Autoevaluaciones: Realizar autoevaluaciones y utilizar herramientas de aprendizaje en linea para medir
tu progreso en diferentes habilidades del idioma.

Ambiente requerido: Aula con televisor, PC pupitres y mesas

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Guias de aprendizaje, crucigramas, sopas de letras
Materiales de formacion: cartulinas, marcadores, borradores, tijeras, lapices, colbén,

Material de apoyo: Textos online, Podcast, videos

Duracion de la actividad: 10 horas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Mabel Esperanza Fernandez Herrera
Competencia

210602034 digitalizar documentos de archivo de acuerdo con procedimientos técnicos y dispositivos
tecnoldgicos.

Descripcidn de la actividad: La transferencia de conocimiento para la digitalizacién de documentos
implica compartir habilidades y conocimientos especificos sobre procesos, técnicas y herramientas para
convertir documentos fisicos en formatos digitales y asegurar su adecuada gestiéon y conservacién. E
entregan en la presente guia de aprendizaje las actividades de transferencia de conocimiento que los
aprendices deben realizar :

1. Talleres y Seminarios
Talleres Practicos: Organizar talleres donde los aprendices aprendan a utilizar escéaneres, software de
digitalizacion y herramientas de gestién documental. Incluir sesiones practicas donde digitalicen vy

gestionen documentos reales.

Seminarios Educativos: Realizar seminarios para explicar los principios, beneficios y desafios de la
digitalizacidon de documentos, asi como las mejores practicas y estandares de la industria.

2. Capacitacion en el ambiente de formacién

Formacidn Interna: Desarrollar programas de formacidn internos donde los aprendices reciban
capacitacioén sobre el uso de tecnologias de digitalizacidn y gestién documental.

Acompafiamiento: Implementar un sistema de acompafiamiento donde aprendices mds experimentados
guien y apoyen a sus companfieros en el proceso de digitalizacién.
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3. Guias y Manuales

Manual de Procedimientos: Crear y distribuir un manual detallado que describa los pasos del proceso de
digitalizacidn, desde la preparacién de documentos hasta el almacenamiento digital.

Guias Rapidas y Tutoriales: Proveer guias radpidas y tutoriales en video para mostrar cémo utilizar
herramientas y software especificos de digitalizacidn.

4. Proyectos formativo

Implementacién de Proyectos formativo: Desarrollar el entregable del plan de transformacién digital.
Documentacién de Resultados: Documentar los resultados y lecciones aprendidas del proyecto
formativo y compartirlos con el equipo Pyme para mejorar las practicas futuras.

5. Demostraciones en Vivo y Webinars

Demostraciones en Vivo: Organizar demostraciones en vivo del proceso de digitalizacién, mostrando
como se escanean documentos, se procesan y se almacenan digitalmente.

Webinars Interactivos: Ofrecer webinars interactivos donde los participantes puedan hacer preguntas en
tiempo real y obtener respuestas sobre aspectos especificos de la digitalizacion.

6. Materiales Educativos y Recursos en Linea
Foros y Grupos de Discusion: Establecer foros en linea o grupos de discusién donde los empleados
puedan compartir experiencias, resolver dudas y discutir mejores practicas.

7. Evaluacién y Retroalimentacidn Continua

Evaluaciones de Competencia: Realizar evaluaciones periddicas para medir el nivel de competencia de
los empleados en la digitalizacién de documentos y adaptar la capacitacidén segliin sea necesario.
Sesiones de Retroalimentacion: Organizar sesiones de retroalimentacidn donde los empleados puedan
discutir los desafios enfrentados y las mejoras posibles en el proceso de digitalizacion.

8. Simulaciones y Casos de Estudio

Simulaciones de Procesos: Crear simulaciones de los procesos de digitalizacién para que los empleados
practiquen en un entorno controlado.

Analisis de Casos de Estudio: Estudiar casos de éxito de digitalizacién en otras organizaciones y analizar
gué practicas pueden ser adoptadas o adaptadas.

9. Colaboracién con Expertos Externos

Consultoria de Expertos: Contratar expertos en digitalizacién para que ofrezcan formacidn especializada
y consultoria sobre la implementacion de proyectos de digitalizacion.

Participacion en Conferencias y Talleres Externos: Animar a los empleados a asistir a conferencias,
talleres y cursos ofrecidos por organizaciones especializadas en digitalizacion y gestién documental.

10. Desarrollo de Politicas y Procedimientos

Politicas de Digitalizacion: Desarrollar y comunicar politicas claras sobre los procedimientos de
digitalizacion, asegurando que todos los empleados entiendan sus responsabilidades y los estandares a
seguir.

Procedimientos de Calidad y Seguridad: Establecer procedimientos de calidad y seguridad para garantizar
la integridad y confidencialidad de los documentos digitalizados.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Ambiente requerido: Aula con equipos de computo

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Resolucién Casos
Materiales de formacion: Escaner cama plana, Microfiladora impresora multifuncional
Material de apoyo: Lecturas AGN, Cartillas AGN

Duracidn de la actividad: 10 horas

Edwin Alfonso Sossa Cruz
Competencia:

210602023 Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia
archivistica y normativa 2

Descripcion de la actividad: La transferencia de conocimiento para la organizacién de fondos
documentales acumulados requiere una combinacion de actividades educativas y practicas que faciliten
el aprendizaje de técnicas y mejores practicas en archivistica y gestion documental. Con la presente guia
se entrega un listado de actividades para que el aprendiz apropie su conocimiento:

e |nventario Preliminar: Realizar un inventario preliminar para conocer el volumen y el estado de
los documentos acumulados.

e Evaluacion del Estado Fisico: Evaluar el estado fisico de los documentos para identificar
necesidades de conservacion y restauracion.

e Cronograma: Crear un cronograma con plazos especificos para cada etapa del proyecto.

e Preparacion del Espacio de Trabajo

e Acondicionamiento del Espacio: Asegurar que el espacio de trabajo esté limpio, seguro y
adecuado para la manipulacién de documentos.

e Equipamiento: Proveer el equipamiento necesario, como mesas, estanterias, cajas archivadoras,
guantes, y herramientas de conservacion.

e (lasificacién y Ordenacion

e Establecimiento de Criterios de Clasificacion: Definir criterios y categorias para clasificar los
documentos (por ejemplo, cronoldgicamente, por tematicas, por tipos de documentos).

e Separacién de Documentos: Separar los documentos segun los criterios establecidos, eliminando
duplicados y documentos irrelevantes.

e Registro en Base de Datos: Registrar cada documento en una base de datos digital para facilitar
su busqueda y recuperacion.

e Digitalizacion

e Seleccién de Documentos a Digitalizar: Determinar qué documentos deben ser digitalizados en
funcién de su importancia y estado fisico.

e Almacenamiento Digital: Organizar y almacenar los archivos digitales en un sistema de gestién
documental que asegure su accesibilidad y seguridad.

e Evaluacion de Necesidades de Conservacién: Identificar documentos que requieren medidas de
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conservacién especificas.

e Aplicaciéon de Técnicas de Conservacion: Aplicar técnicas de conservacién y restauracion para
asegurar la integridad fisica de los documentos a largo plazo.

e Organizacidon del Espacio de Almacenamiento: Organizar el espacio de almacenamiento fisico de
manera que los documentos sean accesibles y estén protegidos.

e Condiciones de Almacenamiento: Asegurar que las condiciones ambientales (temperatura,
humedad, luz) sean adecuadas para la preservacion de los documentos.

e C(Creacion de Manuales de Procedimientos: Desarrollar manuales que describan los
procedimientos de organizacidn, conservacion y acceso a los documentos.

e Capacitacion del Personal: Capacitar al personal en los procedimientos y el uso de herramientas
de gestién documental.

e Control de Calidad: Realizar revisiones periddicas para asegurar que los documentos se han
organizado correctamente.

e Sistema de Acceso: Establecer un sistema de acceso a los documentos que permita su consulta
de manera controlada y segura.

e Difusién de Informacion: Promover la disponibilidad del fondo documental a través de catalogos
en linea, exposiciones, publicaciones y otros medios.

e Actualizacién de la Base de Datos: Mantener la base de datos actualizada con cualquier cambio
o adicion al fondo documental.

e Entrega de las Tablas de Valoracion Documental y Memoria Descriptiva del proceso

Ambiente requerido: Aula con equipos de computo
Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Resoluciéon Casos, Mapas mentales
Materiales de formacion: Guantes,cofia,tapabocas, bata, polainas,monogafas, brochas,

Material de apoyo: Lecturas AGN, Cartillas AGN

Duracion de la actividad: 10 horas

Maria Alejandra Sandoval Pineda
Competencia:

240202501. Interaccién en Lengua Inglesa 3 -

Descripcion de la actividad: La interaccion en lengua inglesa se refiere a la comunicacién entre individuos
o grupos utilizando el inglés como medio de intercambio. Este tipo de interaccién puede ocurrir en una
variedad de contextos, desde el entorno educativo y profesional hasta el social y cultural. Dado que el
inglés es una lengua franca global, la interaccion en inglés es fundamental en un mundo cada vez mas
interconectado. A continuacidn, se presenta una contextualizacién detallada de la interaccidn en lengua
inglesa:

SEMANA 1 Interaccion en Lengua Inglesa 3.

Induccidn a la competencia y repaso de las tematicas trabajadas en la competencia Interactuar en
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Inglés Fase Il. Actividad: Diagrama de araia sobre el pasado simple y el futuro simple.
SEMANA 2 Interaccion en Lengua Inglesa 3.
Presente perfecto. Relatar experiencias de vida personales y laborales. Actividad: Cartas relatando
el pasado, el presente y el futuro.
SEMANA 3 Interaccion en Lengua Inglesa 3.
Pasado perfecto. Contraste entre el pasado simple y el pasado perfecto y la diferencia de
expresiones de tiempo. Actividad: Creacién de quiz sobre experiencias de vida.
SEMANA 4 Interaccion en Lengua Inglesa 3.
Pasado perfecto vs. pasado simple. Contraste entre el pasado simple y el pasado perfectoy la
diferencia de expresiones de tiempo. Actividad: Creacién de domino.
SEMANA 5 Interaccion en Lengua Inglesa 3.
Verbos modales. Introduccion de verbos modales para ofrecer ayuda, describir habilidades, hacer
una solicitud, expresar obligacién y dar consejo (must, have to). Examen de primer corte. Actividad:
Elaboracién de un poema.
SEMANA 6 Interaccion en Lengua Inglesa 3.
Condicional uno y dos. Introduccién de condicionales uno y dos para describir situaciones y sus
resultados probables en contextos generales y laborales. Actividad: Elaboracion de un poster donde
se resuma el manual de funciones un cargo.
SEMANA 7 Interaccion en Lengua Inglesa 3.
Introduccidn pasado progresivo y contraste con los diferentes tiempos gramaticales estudiados
previamente en textos narrativos y descriptivos. Simular acciones en pasado en el ambito laboral.
Actividad: Creacidn de videoclip.
SEMANA 8 Interaccion en Lengua Inglesa 3.
Preparacion hoja de vida y creacion del perfil laboral. Realizar un inventario de informacidn que
involucre las siguientes tematicas (educacion, experiencia laboral, logros, habilidades, actividades
extra curriculares). Examen de segundo corte. Actividad: Articulo periddisctico.
SEMANA 9 Interaccion en Lengua Inglesa 3.
Entrevista Laboral. Preparar respuestas a entrevista laboral segin banco de preguntas dispuestas
por el instructor y realizar simulacién de la entrevista de trabajo. Actividad: Elaboracién de hoja de
vida.

SEMANA 10 Interaccién en Lengua Inglesa 3.
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Socializacién juicios evaluativos. Entregable Proyecto formativo. Sustentacién entregable de
proyecto formativo. Actividad: Video entrevista laboral.
Ambiente requerido: Aula con televisor, PC pupitres y mesas
Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Guias de aprendizaje, crucigramas, sopas de letras
Materiales de formacion: cartulinas, marcadores, borradores, tijeras, lapices, colbén,
Material de apoyo: Textos online, Podcast, videos

Duracion de la actividad: 10 horas

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

Fase del
proyecto

formativo

Actividad del
proyecto
formativo

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

EVALUACION | Verificar el Competencia210602034 Digitalizacion Formula el Conocimiento:
impacto de la | digitalizar documentos concepto uso | proyecto para ) )
aplicacion del | de archivo de acuerdo aplicacion digitalizacién Cuestionarios
programa de | con procedimientos Digitalizacion de documentos Desempefio:
Transferencias | técnicos y dispositivos certificada de archivo
documentales | tecnoldgicos. concepto uso | teniendo en Operaciond e
Primarias y aplicacidn cuenta el equipos para
secundarias normativa protocolo, la
enla Dispositivos normativa y digitalizacién
organizacion electrénicos requerimiento

para de la Producto:

digitalizacién organizacién Elaboracién

concepto, Plan de

clases .
e Trasnforacidn

caracteristicas Categorizalos | digital

Infraes’trgctura documentos de

tecnolégica archivo a

pfa\r.a I? By digitalizar de

digitalizacién acuerdo con

concepto criterios

Cta\c.ien.a d? ) técnicos

digitalizacion archivisticos.
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6. Metadatos
concepto uso
clasificacién y
funcion de los
metadatos

7. Seguridad de
la informacién

8. Microfilmacién
concepto uso
aplicacion
normativa

9. Factores

gue afectan la

calidad de la
imagen en la
pantalla
valoracién de la
calidad de la
imagen

10. Normas de

gestidn de calidad

fundamentos
basicos

Aplica la
normativay la
politica de la
empresa en la
digitalizacion
de los
documentos de
archivo, para
su
preservacion.

Interpreta los
manuales
técnicos de los
equipos a
utilizar en la
digitalizacion
de los
documentos de
archivo de
acuerdo con
protocolos.

Utiliza los
equipos
requeridos
para la
digitalizacién
de los
documentos de
archivo,
teniendo en
cuenta
procedimientos
técnicos
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Competencia:

210602023 Organizar
fondos documentales
acumulados de acuerdo

con metodologia
archivistica y
normativa.2

1.Revisién
Diagnéstico

levantado para el
Fondo Acumulado

2.Elaboracion
Banter

3.Elaboracidén Plan

de Trabajo
Archivistico
4.Elaboracién de
las TVD para la
Pyme
5.Lineamientos
Técnicos para
Trasferencias
Secundarias
6.Memoria
Descriptiva
proceso
Elaboracién TVD

Selecciona los
documentos
del fondo
documental
acumulado, de
acuerdo con el
tiempo de
retencion
establecido y la
disposicion
final definidos
en la tablas de
valoracion
documental.

Conforma las
unidades
documentales
de acuerdo con
las tablas de
valoracion
documental y
los principios
archivisticos.

Selecciona los
depdsitos,
unidades de
conservacion e
instalacion,
equipos,
elementosy
utiles de
archivo, para la
conservacion y
seguridad de la
informacion,
de acuerdo con
la normativa.

Conocimiento:

Cuestionarios
Y Talleres

Desempeiio:

Opera
elementos
para la
clasificacién y
organizacién
documental

Producto:

Elaboracién
TVDy
Memoria
descriptiva del
proceso
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Competencia

240202501.

Interaccion

en Lengua Inglesa 3 -

Presente perfecto.
Relatar
experiencias de
vida personales y
laborales.
Actividad: Cartas
relatando el
pasado, el
presentey el
futuro.

Pasado perfecto.
Contraste entre el
pasado simpley el
pasado perfectoy
la diferencia de

expresiones de
tiempo. Actividad:
Creacion de quiz
sobre experiencias
de vida.

Pasado perfecto

vs. pasado simple.
Contraste entre el
pasado simple y el

Aplica los
instrumentos
de descripcion
documental de
acuerdo con
normativa
desarrolla los
procesos
técnicos de
archivo
aplicando
normativa.

Reconoce la
idea general y
detalles
especificos en
interacciones
orales de la
vida cotidiana
articuladas con
claridad y
unavelocidad
promedio.

Reconoce la
idea general y
detalles
especificos en
textos escritos
de la vida
cotidiana
articulados con
claridad.

Comprende
informacién
concreta
relativa a
temas
cotidianos y

Conocimiento:

Cuestionarios
Y Talleres

Desempeiio:

Realiza
presentacion
oral dela
pyme donde
desarrolla el
proyecto

Producto:

Elabracion de
hoja de vida y
presentacion

de entrevista

de trabajo
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pasado perfectoy | laborales en

la textos oralesy
escritos.

diferencia de

expresiones de Describe de

tiempo. Actividad: | manera sencilla

Creacion de y clara asuntos,

domino. acciones,

experiencias,
sentimientos,

planes
relacionados
con

temas de su
interés y
cotidianidad,
siguiendo
unasecuencia
lineal de
elementos.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo de Derechos Humanos: Los archivos de derechos humanos corresponden a documentos
gue, en sentido amplio, se refieren a violaciones a los derechos humanos e infracciones al Derecho
Internacional Humanitario. Los archivos de derechos humanos deben ser objeto de las medidas de
preservacion, proteccidn y acceso definidas en el marco internacional de los derechos humanos, la
jurisprudencia, la legislacién interna, y en particular, el inciso final del articulo 21 de la Ley 1712 de
2014.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Correspondencia: Conjunto de cartas, comunicaciones o documentos intercambiados entre
personas o instituciones, ya sea en formato fisico o digital.
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Clasificacion: Proceso de ordenar y categorizar documentos o correspondencia segun criterios
preestablecidos, como urgencia, tema o destinatario.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacidon dada a la documentacién producida
por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales

Confidencialidad: Principio que asegura que la informacién contenida en los documentos y
correspondencia sea accesible Unicamente a personas autorizadas.

Distribucion: Proceso de entregar o enviar la correspondencia y documentos a los destinatarios
correspondientes dentro o fuera de la organizacion.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.
Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.
Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente

vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacién
archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse debido
al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los

generaban.

Normativa: Conjunto de reglas, politicas y procedimientos que regulan el manejo y tramitacién de
documentos en una organizacién.

Recepcion: Proceso de recibir y verificar la correspondencia y documentos entrantes en una
organizacion.

Digitalizacion: Proceso de convertir documentos fisicos en archivos digitales mediante el uso de
escaneres u otras tecnologias.

Registro: Accion de anotar y documentar la entrada o salida de correspondencia y documentos en
un sistema de control o libro de registro.

Trazabilidad: Capacidad de rastrear el recorrido y el historial de un documento desde su creacidn
hasta su archivo o destruccidn.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

‘ Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Mabel Esperanza Instructora Jornada Fines 1 de julio de 2024
Fernandez Herrera de Semana
Edwin Alonso Sossa Cruz Instructor
Maria Alejandra Sandoval Instructora
Pineda
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Cargo ‘Dependencia Fecha Razdén del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestion Documental.

e (Coddigo del Programa de Formacion: 122901

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

e Fase del Proyecto: Ejecucién

e Actividad de Proyecto Formativo: Implementar el programa de transferencias documentales
primarias y secundarias en la organizacion

e Competencia:
210602022 - Organizar Archivo Central De Acuerdo Con Tecnologias Y Normativa 1.
e Resultados de Aprendizaje:
21060202201 programar las transferencias documentales primarias y secundarias de la empresa,

21060202202 - Recibir los documentos de archivos transferidos en soporte fisico y electrénico,

teniendo en cuenta las tablas de retencién y valoracion documental

21060202203 - Ubicar los documentos de archivo transferidos, de acuerdo con los espacios fisicos,

las unidades de instalacidn y politicas organizacionales.

21060202204 - Proponer acciones de mejora en la custodia y disposicién final de los documentos

en soporte fisico y electrénico, de acuerdo con las politicas organizacionales y normativa.

e Competencia:

210602033 - Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos (Fase 2).
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e Resultados de Aprendizaje:

21060203303 - Controlar la informacién de las bases de datos, segun criterios de la organizaciény

la tecnologia

21060203304 - Proponer acciones de mejora al sistema de informacién contenida en la base de

datos, teniendo en cuenta los procesos administrativos y la tecnologia.
e Competencia:
240202501 - Interaccidon en Lengua Inglesa (Fase |).
e Resultados de Aprendizaje:
24020250101 - Comprender informacion sobre situaciones cotidianas y laborales actuales y
futuras a través de interacciones sociales de forma oral y escrita.
24020250102 - Intercambiar opiniones sobre situaciones cotidianas y laborales actuales,
pasadas y futuras en contextos sociales orales y escritos.
e Competencia:
240201064 - Orientar Investigacion Formativa Segun Referentes Técnicos.
e Resultados de Aprendizaje:
24020106401 - Analizar el contexto productivo, segun sus caracteristicas y necesidades.

24020106404 - Proponer soluciones a las necesidades del contexto, segun resultados de la

investigacion.
24020106402 - Estructurar El Proyecto, De Acuerdo A Criterios De La Investigacién

24020106403 - Argumentar aspectos tedricos del proyecto, segln referentes nacionales e

internacionales
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e Competencia:

240201529 - Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con

el perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.
e Resultados de Aprendizaje:

2402015293 - Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y

tendencias de mercado

2402015294 - Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector

productivo y social

2402015291 - Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal

y el contexto de desarrollo social

2402015292 - Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades

del sector productivo y social

e Duracidén de la Guia de Aprendizaje (442 horas):

2. PRESENTACION

Segun el proyecto en su justificacion La creacién

del programa de Tecndlogo en Gestidon

Documental, se relaciona con la necesidad que

m/////////
W

TR

tiene el sector productivo, de vincular talento
humano cualificado y calificado, que de forma
integral contribuya al desarrollo econdémico,
social y tecnolégico a nivel nacional e
internacional. La demanda de los servicios
Tomado de: https://www.emprendedorsublime.com/2012/03/29/gestion-de-empresa/otros/la-

pestion documpantal] archivisticos ha venido creciendo
exponencialmente, como respuesta a las politicas archivisticas nacionales e internacionales y en

cumplimiento a la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacidén publica. Lo que

pretende el programa es capacitar al aprendiz para prestar de forma eficiente, eficaz y oportuna, el
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servicio de informacién y consulta con la aplicacion de procesos y procedimientos técnicos propios
de la funcién archivistica, que permitan dinamizar la gestion administrativa organizacional a nivel

local y nacional.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexidn inicial:

3.1.1. Lea atentamente y conteste las preguntas

de forma individual

El Sr Juan Santana, tiene una empresa de calzado ‘L

en la ciudad de Medellin, la empresa ha sido
exitosa por mas de 20 afios y posee el 90% del

segmento de mercado en el que se encuentra. El

42 %
£ Q@
R &
sefior Santana esta considerando Ingresar al ‘ ‘
mercado en Bogota.
e (Qué debe hacer el sefior Santana para saber si su idea funcionara también en Bogota?
e ¢Qué informacién es relevante para la toma de decisiones sobre la viabilidad de le negocio
en la ciudad de Bogota?
e Cree que el Sr Santana ¢debe buscar toda la informacidn por si solo, o buscar estudios que
han hecho otras personas?
e El sefior Santana considera que debe estudiar a los consumidores y a la competencia:
e (Dodnde puede encontrar informacion al respecto?
e (Cémo puede acceder a esa informacién?
e (Qué entidad o quiénes lo pueden asesorar sobre la obtencién de informaciéon?
Analice las respuestas y concluya con su PYME que aspectos son importantes en el momento de

montar un negocio. Socialice sus repuestas en plenaria en la siguiente sesién presencial.

Materiales de formacion: Cartulina, Marcadores
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Duracion de la actividad: 40 minutos.

3.1.2. Introduccion: En las primeras dos semanas, se presentara el reto de elaborar un sistema de manejo
de usuarios para la pyme, que se integrard con la actividad del proyecto de implementar las Tablas de
Retencién Documental (TRD). Se revisaran los conceptos basicos de Excel y las macros, fundamentales para
gestionar datos de manera eficiente.
e Descripcion de la actividad:
o Presentacion del reto.
o Revision de conceptos basicos de Excel y macros.
¢ Ambiente requerido: Aula de informatica con computadores y software Excel.
e Estrategias o técnicas didacticas activas: Discusion guiada, taller practico.
e Materiales de formacién: Computadores, software Excel, proyector.
e Material de apoyo: Guia de Excel, ejemplos de tablas y formularios.
e Duracion de la actividad: 10 horas (6 horas por semana).

Conceptualizacion de Bases de Datos

e Introduccion: En esta semana, se introduciran los conceptos de bases de datos en Excel y las bases
de datos relacionales, esenciales para la organizacion de archivos de gestion.
e Descripcidn de la actividad:
o Introduccién a bases de datos en Excel y conceptos de bases de datos relacionales.
e Ambiente requerido: Aula de informatica con computadores y software Excel.
e Estrategias o técnicas didacticas activas: Discusion guiada.
e Materiales de formacién: Computadores, software Excel, proyector.
e Material de apoyo: Presentacidn sobre bases de datos relacionales.

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.1.3. Usted ha sido elegido como director de una investigacion, sobre las causales de desercion de los
estudiantes en las entidades de educacién superior tanto publica como privada. Se le han asignado unos
recursos y se le ha dado un tiempo limite para emitir resultados ante la entidad que lo contrata.

Indique los siguientes aspectos:

e (¢COmo organizaria al equipo investigador?
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e (¢Como lograria optimizar los recursos otorgados?
e ¢De qué manera desarrollaria la investigacién para encontrar las verdaderas causales de desercion?
° ¢Como presentaria el informe final a la entidad que lo

contraté?

Realicen un conversatorio sobre la importancia de la ética, la
disciplina, el trabajo en equipo y el compromiso en el proceso de

investigacion.

Actividad Il Participe en la sesién de formacidn respondiendo en inglés las siguientes preguntas:
e (Qué haras este fin de semana?
e (CAmo piensas que sera el planeta en el 2030?
e (Qué hards en tus préximas vacaciones? O cualquier otra situacién en el futuro.
Adicionalmente en esta semana cada uno de los instructores del equipo ejecutor realizara las actas de
induccion de la competencia correspondiente, presentara el cronograma de actividades.
Materiales de formacién: Cartulina, Marcadores
Material de apoyo: Videos.

Duracion de la actividad: 40 minutos.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
3.2.1. Situacion problema: Realice la siguiente actividad de manera individual:
Imagine el siguiente caso y responda lo siguiente: Usted es el conductor y se dirige de la ciudad X a
la ciudad Y en carro.
e Enumere los factores que harian que ese viaje se demore: 2 horas, 3 horas, 5 horas y 10
horas.
e C(Clasifique en un cuadro los factores internos que estan relacionados con el vehiculo y las
personas que van dentro del mismo, asi como los factores externos, es decir, los que no

tienen relacion con el carro y sus integrantes.
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Organice de mayor a menor importancia los 5 factores tanto internos como externos que
influyen en llegar de la mejor manera y en menor tiempo a la ciudad a la cual se dirige.

Suponga que sale de la ciudad X al mismo tiempo que otros 3 vehiculos y que también se
dirigen a la ciudad Y. Considere cudles son las diferencias por las cudles cada uno de estos

carros y sus pasajeros llegardn antes o después de usted.

Analice las respuestas y concluya con su grupo PYME que aspectos se deben tener en cuenta cuando

se realiza una actividad. Socialice sus repuestas en plenaria en la siguiente sesion presencial

3.2.2. Situacién problema: un grupo de empresarios, ha sentido que en los ultimos anos la

rentabilidad de sus negocios ha disminuido en un 30%, lo cual los ha llevado a tener dificultades

para pagarle a los acreedores como lo son proveedores y empleados. Se han reunido para dialogar

frente a esta situacién y han decidido contratar a un grupo consultor. Ustedes, se postulan para

asesorar a estos empresarios y para la conformacion de la propuesta que han entregar, se

cuestionan sobre los siguientes aspectos:

¢Qué temas de estudio abordarian para iniciar la investigacion que de respuestas a las
inquietudes de los empresarios?

¢A qué entidades, documentos o personas acudirian para obtener informacién confiable
sobre los aspectos que rodean a los empresarios?

¢Cudl seria la manera de recopilar y organizar la informacién obtenida de dichos
documentos, persona etc.)

¢Cémo establecerian el tiempo de duracién de su investigacion para poderle dar informe a
los empresarios?

¢Qué harian para poder valorar su trabajo y poderle cobrar a estos empresarios los

honorarios por dicha labor?

3.2.3. Taller Practico Inicial

Descripcion de la actividad:

o Creacidn de una tabla y un formulario de ingreso de datos en Excel.
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o Implementacion de macros basicas (borrar formulario y guardar informacion).
e Ambiente requerido: Aula de informatica con computadores y software Excel.
e Estrategias o técnicas didacticas activas: Taller practico.
e Materiales de formacion: Computadores, software Excel.
e Material de apoyo: Documentacidn de Excel y tutoriales en linea.
e Duracion de la actividad: 10 horas (6 horas por semana).

Disefio de Base de Datos Relacional

e Descripcion de la actividad:
o Taller practico para el diseiio de una base de datos relacional basica.
o Implementacidn de relaciones entre tablas en Excel.
¢ Ambiente requerido: Aula de informatica con computadores y software Excel.
e Estrategias o técnicas didacticas activas: Taller practico.
o Materiales de formacién: Computadores, software Excel.
e Material de apoyo: Documentacién y ejemplos de bases de datos.

e Duracion de la actividad: 10 horas (6 horas por semana).

3.3 Actividades de apropiacion:
Los aprendices deberan presentar las siguientes evidencias para lograr los objetivos propuestos para

este Il trimestre 2024, segln lo acordado con los instructores de cada una de las competencias:

3.3.1. Analizar el sector productivo de influencia. Socializar que es Empresa, caracteristicas,

estructura, tipologia, areas funcionales, Formalizacion.

(Esta actividad tiene una duracién de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4 horas)
Generalidades del Archivo Central

(Esta actividad tiene una duracién de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4 horas)

Describir relaciones en el ambiente laboral usando adjetivos posesivos, vocabulario de profesiones,

cargosy Iugares.
(Esta actividad tiene una duracién de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4 horas)

Desarrollo de Tabla y Formulario

e Descripcion de la actividad:

o Desarrollar la tabla y el formulario en Excel.

GFPI-F-135 V04



SENA
N
o Implementary probar las macros basicas.
e Ambiente requerido: Trabajo auténomo en casa.
e Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo individual guiado.
e Materiales de formacidon: Computador con Excel.
e Material de apoyo: Documentacidn de Excel y tutoriales en linea.
e Evidencias de aprendizaje: Archivo Excel con la tabla, formulario y macros funcionando.
e Instrumentos de evaluacién: Revisidn del archivo entregado.

e Duracion de la actividad: 10 horas (6 horas por semana).

3.3.2. Conceptualizar  Emprendimiento, caracteristicas, habilidades, tipos, perfil
emprendedor,ldeacién, concepto, metodologias, técnicas y herramientas. Problema, conceptos,
estructura de problema, alternativas creativas de solucion.

(Esta actividad tiene una duracién de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4 horas)

Taller Acuerdo 004 /2019 Matriz de Reconocimiento

(Esta actividad tiene una duracidén de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4 horas)

Realice un mapa conceptual dénde relacione nombres, profesiones, cargos y lugares.

Disefio e Implementacién de Base de Datos Relacional

e Descripcidn de la actividad:
o Continuar la implementacidn de la base de datos relacional en Excel.
o Pruebasy ajustes de las relaciones.

e Ambiente requerido: Trabajo auténomo en casa.

e Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo individual guiado.

e Materiales de formacién: Computador con Excel.

e Material de apoyo: Documentacidn y tutoriales en linea.

e Evidencias de aprendizaje: Archivo Excel con las relaciones implementadas.

e Instrumentos de evaluacién: Revisidn del archivo entregado.

e Duracion de la actividad: 10 horas (6 horas por semana).
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3.3.3. Definir Ideas y oportunidades de negocio, modelaje de ideas, Validacién temprana de
mercados, innovacion, creatividad, proceso creativo. Conceptualizar Mercados, tipos, estructura,

caracteristicas productividad, competitividad.
(Esta actividad tiene una duracién de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4 horas)

Taller Acuerdo 004 /2019 Matriz de Reconocimiento
(Esta actividad tiene una duracién de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4 horas)
Realice un mapa conceptual dénde relacione nombres, profesiones, cargos y lugares.
(Esta actividad tiene una duracién de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4 horas)
Filtros y Tablas Dindmicas

e Descripcidn de la actividad:

o Practicar con filtros y tablas dindmicas usando datos generados.

e Ambiente requerido: Trabajo auténomo en casa.

e Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo individual guiado.

e Materiales de formacién: Computador con Excel.

e Material de apoyo: Documentacién y tutoriales en linea.

e Evidencias de aprendizaje: Archivo Excel con tablas dindmicas y ejemplos de filtros.

e Instrumentos de evaluacién: Revisidn del archivo entregado.

e Duracion de la actividad: 10 horas (6 horas por semana).

3.3.4. Definir Estructura operacional, producto, proceso. Infraestructura Fisica Estructura

Organizacional, Concepto, Tipologia, Estructura Organica.
(Esta actividad tiene una duracién de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4 horas)

Codificacidn Estructura Organizacional

(Esta actividad tiene una duracién de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4 horas)

Elabore minimo siete oraciones sencillas de las relaciones encontradas utilizando la gramdtica aprendida.
(Esta actividad tiene una duracién de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4 horas)

Implementacion de Dashboards

e Descripcion de la actividad:

o Continuar el desarrollo del dashboard para la pyme.
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e Ambiente requerido: Trabajo auténomo en casa.
e Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo individual guiado.
e Materiales de formacidon: Computador con Excel.
e Material de apoyo: Documentacidn y tutoriales en linea.
e Evidencias de aprendizaje: Archivo Excel con el dashboard basico.
e Instrumentos de evaluacién: Revisidn del archivo entregado.

e Duracion de la actividad: 10 horas (6 horas por semana).

3.3.5. Contextualizar la importancia de la investigacion. Diferenciar formas de conocimiento.
revision del diagndstico de la empresa con énfasis a la gestiéon documental para llegar al PINAR
Cuadro de Clasificacion Documental

(Esta actividad tiene una duracién de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4 horas)

Elaborar una hoja de vida para aplicar a la empresa a la que se encuentra asesorando.
(Esta actividad tiene una duracién de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4 horas)

Integracion de Componentes

e Descripcidn de la actividad:
o Integrar todos los componentes desarrollados en un solo archivo.
e Ambiente requerido: Trabajo auténomo en casa.
e Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo individual guiado.
e Materiales de formacién: Computador con Excel.
e Material de apoyo: Documentacién y tutoriales en linea.
e Evidencias de aprendizaje: Archivo Excel con la solucién integrada.
e Instrumentos de evaluacién: Revision del archivo entregado.

e Duracion de la actividad: 8 horas (4 horas por semana).
3.3.6. Plantear la pregunta de investigacién. Formular el problema de investigacién.

Tabla de Retencion Documental

(Esta actividad tiene una duracién de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4 horas)
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Describir funciones y responsabilidades en el ambito laboral, asi como también habitos y rutinas
relacionadas con diferentes oficios.

(Esta actividad tiene una duracién de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4 horas)

Pruebas y Ajustes del Sistema Completo

e Descripcidn de la actividad:
o Realizar pruebas adicionales y ajustar el sistema segun los resultados.
e Ambiente requerido: Trabajo auténomo en casa.
e Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo individual guiado.
o Materiales de formacién: Computador con Excel.
e Material de apoyo: Documentacién y tutoriales en linea.
e Evidencias de aprendizaje: Informe de pruebas y ajustes realizados.
e Instrumentos de evaluacién: Revisidn del informe entregado.

e Duracion de la actividad: 10 horas (6 horas por semana).

3.3.7. Determinar de los objetivos de investigacion. Realizar busquedas de informacion.

Memoria Descriptiva TRD

(Esta actividad tiene una duracidén de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4 horas)

Describa las funciones del personal de la empresa a asesorar en una lista de chequeo.
(Esta actividad tiene una duracién de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4 horas)

Reflexidn y Autoevaluacion

e Descripcion de la actividad:
o Reflexionar sobre el aprendizaje y realizar una autoevaluacion.
e Ambiente requerido: Trabajo auténomo en casa.
e Estrategias o técnicas didacticas activas: Evaluaciéon y retroalimentacion grupal.
e Materiales de formacién: Computador con Excel.
e Material de apoyo: Documentacién de retroalimentacion.
e Evidencias de aprendizaje: Informe de reflexion y autoevaluacién.
e Instrumentos de evaluacién: Revisidn del informe entregado.

e Duracion de la actividad: 10 horas (6 horas por semana).
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3.3.8. Elaborar del marco teédrico de la investigacion. Definir las técnicas de recoleccién de

informacién. Aplicar técnicas de recoleccién de informacion.
(Esta actividad tiene una duracién de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4 horas)

ABC del programa de Gestidon documental alaluz de la LEY 1712 de 2014

(Esta actividad tiene una duracién de trabajo auténomo de 4 horas, presencial 3 horas 20 minutos, virtual 4 horas)
Reflexién y Autoevaluacidn

e Descripcion de la actividad:
o Reflexionar sobre el aprendizaje y realizar una autoevaluacion.
e Ambiente requerido: Trabajo auténomo en casa.
e Estrategias o técnicas didacticas activas: Evaluacidon y retroalimentacion grupal.
e Materiales de formacién: Computador con Excel.
e Material de apoyo: Documentacién de retroalimentacion.
e Evidencias de aprendizaje: Informe de reflexion y autoevaluacién.
e Instrumentos de evaluacién: Revisidn del informe entregado.

e Duracion de la actividad: 10 horas (6 horas por semana).

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Con su PYME, elabore un informe utilizando las Normas Técnicas para la presentacién de trabajos
escritos que contenga:

Cada grupo PYME de acuerdo con el perfil de

salida debe explicar y justificar una idea de

negocio basado en datos estadisticos extractados |

del entorno; por otra parte, por cada unidad

documental elaboraran un video donde se use el

inglés como medio de comunicacién, en el video
se debe evidenciar una visita guiada tanto de la

unidad de informacion como del archivo a

Tomado de: https://www.pngwing.com/es/search?q=1%C3%ADnea+de+meta#google vignette

asesorar; en cuanto a la parte técnica: CCDy TRD

GFPI-F-135 V04



SENA

N

de la PYME vy los instrumentos de descripcidn archivistica; de igual forma deben estructurar una
base de Datos TGD; por ultimo estructuraran la parte metodoldgica del trabajo extenso a sustentar
en el ultimo trimestre de formaciénlustificacion de su idea de negocio a través del andlisis del
entorno, plan de negocio con sus componentes basico.
Preparacion y Presentacién de la Solucion

e Descripcion de la actividad:

o Preparar la presentacién de la solucidn para la pyme.

e Ambiente requerido: Trabajo auténomo en casa.

e Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo individual guiado.

e Materiales de formacién: Computador con PowerPoint.

e Material de apoyo: Documentacién y tutoriales en linea.

e Evidencias de aprendizaje: Presentacidn en PowerPoint y archivo Excel final, informe final

e Instrumentos de evaluacién: Revisidn de la presentacidn y archivo entregados.

e Duracién de la actividad: 10 horas (6 horas por semana).

Ambiente Requerido

Maria Alejandra Sandoval Pineda 804 CGA
Carlos Eduardo Mora Beltran 709 CGA
Mabel Esperanza Fernandez Herrera 709 CGA
Ehuilson Velasco Luengas 810 CGA
Materiales

e Computador 15

e Televisor 1

e Cable HDMI 4

e Tablero1l

e Resmas de papel tamafio carta 4
e Marcadores borrables 12

e Esferos 15
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e Ldapices 15

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

Fase del Actividad del Evidencias Técnicas e

proyecto
formativo

proyecto
formativo

Actividad de

Aprendizaje

de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Instrumentos
de Evaluacion

Ejecucion Implementar el | Generalidades del Evidencias Disefia Cuestionario de
programa de Archivo Central de instrumentos evaluacion
transferencias Conocimient | archivisticos escrito
documentales Taller Acuerdo 004

. . o: acordes con la
primarias y /2019 Matriz de idad v el Observacion-
secundarias en L entidady e ;
e Reconocimiento Reconoce la Lista de
la organizacion . marco
normatividad chequeo

Codificacion

yle

normativo en

Estructura | materia de Observacion-
metodologia estion
Organizacional existente g Informe escrito
documental
Cuadro de para la Lista de
Clasificacion elaboracion Reconoce la chequeo
Documental de los idea general y
instrumentos | detalles
Tabla de Retencion archivisticos | especificos en
. . Encuestas
Documental interacciones
Realiza .
) o orales de la vida
Memoria Descriptiva | escritos -
cotidiana
TRD cortos . ;
y articuladas con Estudio de
comprende .
ABC del programa de claridad y una casos
B lecturas locidad
Gestion documental sencillas en velocida
alaluz dela LEY promedio.

1712 de 2014

Modelo de Gestion
Documental y

inglés, con el
fin de
mejorar la
habilidad

Reconoce la idea
general y
detalles
especificos en
textos escritos

Sustentaciones
grupales
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Administracion de
Archivos MATRIZ

Describir relaciones
en el

ambiente laboral
usando adjetivos
posesivos,
vocabulario de
profesiones, cargos y
lugares. Realice un
mapa conceptual
dénde relacione
nombres,
profesiones, cargos y
lugares. Elabore
minimo siete
oraciones sencillas
de las relaciones
encontradas
utilizando la

gramatica aprendida.

Elaborar una hoja de
vida para aplicarala
empresa a la que se
encuentra
asesorando.

Describir funciones y
responsabilidades en
el ambito laboral, asi
como también
habitos y rutinas
relacionadas con
diferentes oficios.

Describa las
funciones del
personal de la
empresa a asesorar

lecto-
escritora.

Afianza el
vocabulario
aprendido
realizando
presentacion
es cortas y
describiendo
actividades
cotidianas
ejecutadas
ensu
ambiente
laboral.

Realiza
talleresy
cuestionarios
de los temas
gramaticales
vistos
(presente
simple,
pasado
simple y
presente
continuo).

Desarrolla
actividades
dénde se
desenvuelve
de forma
oral y escrita
en el idioma
extranjero.

Identificar la
naturalezay

de la vida
cotidiana
articulados con
claridad.

Comprende
informacién
concreta relativa
atemas
cotidianos y
laborales en
textos orales y
escritos.

Describe de
manera sencilla
y clara asuntos,
acciones,
experiencias,
sentimientos,
planes
relacionados con
temas de su
interés y
cotidianidad,
siguiendo una
secuencia lineal
de elementos.

Ofrece breves
razonamientosy
explicaciones de
opiniones,
planesy
acciones.

Reconoce las
necesidades del
contexto, segun
las

Talleres
practicos

Técnica
observacién

Lecturas
Sugeridas,

Mapas

conceptuales,

Estudios de
caso

Video Foros,

Juegos de
Roles,

Dinamicas de
equipos
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en una lista de
chequeo.

Acta de induccidn a
la competencia
Orientar
Investigacion
Formativa Segun

Referentes Técnicos.

Presentacion
cronograma de
actividades.

Contextualizar la
importancia de la
investigacion.

Diferenciar formas
de conocimiento.

Formular el
problema de
investigacion.

Plantear la pregunta
de investigacion.

Determinar de los
objetivos de
investigacion.

Realizar busquedas
de informacion.

Elaborar del marco
tedrico de la
investigacion.

Definir las técnicas
de recoleccion de
informacion

el propdsito
dela
investigacion
. Delimitary
seleccionar
el tema de
investigacion

Evidencias
de
Desempeifio:

Aplicala
metodologia
existente
parala
elaboracion
de los
instrumentos
archivisticos

Hace una
presentacién
oral dela
empresa
donde
realiza
asesoria,
sefialando
las funciones
que ejercen
los
empleados
dentro de la
misma.

Establecer el
objetivo y las
necesidades
de
compilacion

problematicas
identificadas.

Describe el
problema de
investigacion de
acuerdo a los
elementos
observados.

Plantea los
objetivos de la
investigacion
segln la
pregunta de
investigacion.

Consolida el
proyecto de
investigacion
teniendo en
cuenta la
pertinencia y los
alcances.

Elabora el marco
tedrico de la
investigacion de
acuerdo a los
contextos
nacional e
internacional.

Aplica técnicas
de recoleccién
de informacion
de acuerdo a
criterios
establecidos por
la metodologia.
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Aplicar técnicas de
recoleccion de
informacién.

Elaborar el informe
de la investigacion.

revision del
diagndstico de la
empresa con énfasis
ala gestidn
documental para
llegar al PINAR Acta
de induccién a la
competencia
Gestionar procesos
propios de la cultura
emprendedoray
empresarial de
acuerdo con el perfil
personal y los
requerimientos de
los contextos
productivo y social.
Presentacion
cronograma de
actividades.

Analizar el sector
productivo de
influencia.

Empresa, concepto,
caracteristicas,
estructura, tipologia,
areas funcionales,

Formalizacion

Emprendimiento,
concepto,
caracteristicas,

dela
informacién
teniendo en
cuenta la
selecciény
orden.
Emplear los
instrumentos
parala
recoleccion
de
informacién
de acuerdo
con las
necesidades

Establece
oportunidad
es de
negocio.

Establece
soluciones a
problemas o
necesidades
planteadas

Determina
estrategias
de mercadeo

Emplea
elementos
dela
planeacion
estratégica

Evidencias
de Producto:

Comunica los
resultados de la
investigacion
segun criterios
de presentacién
de informes.

Aplica acciones
de
emprendimiento
de acuerdo con
los elementos de
desarrollo social
y personal.

Plantea ideas de
negocio a partir
de
oportunidades y
necesidades del
mercado
conforme con el
analisis sectorial.

Estructura un
perfil de
emprendedor
teniendo en
cuenta las
habilidades y
principios de la
gestidn
empresarial.

Integra
elementos
basicos de
investigacion de
acuerdo con las
necesidades
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habilidades, tipos,
perfil emprendedor,

Ideacidn, concepto,
metodologias,
técnicasy
herramientas.
Problema,
conceptos,
estructura de
problema,
alternativas creativas
de solucién.

Ideasy
oportunidades de
negocio, modelaje
de ideas, Validacion
temprana de
mercados,
innovacion,
creatividad, proceso
creativo.

Mercados, concepto,
tipos, estructura,
caracteristicas
productividad,
competitividad.

Estructura
operacional,
concepto, producto,

Presenta
CCD Pyme

Folleto con
vocabulario
técnico con
ejemplosy
oraciones en
un contexto
real.
(direccionam
iento
estratégico)

Presentacién
final misién,
vision y
objetivos de
la empresa.

Presentar los
resultados
de acuerdo
con los
objetivos, la
importancia
y las fuentes,
Presentar los
resultados
de acuerdo
con los
objetivos, la
importancia

descriptivas del
plan de negocio.

Determina
grupos focales
de mercado de
acuerdo con la
idea de negocio

Construye
propuestas
empresariales y
de negocio
teniendo en
cuenta las
necesidades y
segmentacion
del mercado.

Determina el
impacto del plan
de negocio
conforme con las
atribuciones y
dinamicas del
sector
productivo.

Argumenta la
idea de negocio
conforme con la
propuestay
necesidades del
sector

proceso y las fuentes’ prOductiVO.

Infraestructura Fisica Fresenta.rlla Correcta

Estructura |nforrT1aC|on implementacio

Organizacional, compilada ny

Concepto, Tipologia, incluyendo funcionamient

Estructura Orgénica. | 135 regencias, | o de la tablay
las fuentes | formulario.
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Planeacién
estratégica.
Finanzas, concepto,
tipos, estructura
basica, tendenciay
prospectiva. Gestidn
empresarial,
concepto,
habilidades,
destrezas, niveles,
estructura, control y
Evaluacién.

Responsabilidad,
comunicacion
asertiva,
autogestion,
autonomia,
principios y valores
éticos.

Construir propuestas
empresariales,
teniendo en cuenta
el analisis del
entorno

Desarrollo de tablay
formulario en Excel e
implementacion de
macros bdsicas

Importacion y
manejo de archivos
CSV; Limpiezay
organizacién de
datos CSV en Excel

Investigacion y
disefio de base de
datos relacional

previstasy
otra

Construye
ideas de
negocio.

Archivo Excel
con tabla,
formularioy
macros
funcionando

Archivo Excel
con datos
Ccsv
organizados

Resumen de
investigacion
y disefio de
base de
datos

Archivo Excel
con
relaciones
implementad
as

Archivo Excel
con tablas
dindmicasy
ejemplos de
filtros

Archivo Excel
con el
dashboard
basico

Archivo Excel
conla

Correcta
limpiezay
organizacién
de los datos
CSv.

Precisiony
claridad en el
resumen de
conceptos y
disefio de base
de datos.

Correcta
implementacié
ny
funcionamient
ode las
relaciones
entre tablas.

Correcta
creaciony
funcionamient
o de las tablas
dindmicasy
filtros.

Correcta
implementacio
ny
presentacion
del dashboard.

Integracion
coherentey
funcional de
todos los
componentes
en el sistema.

Precision en la
identificacion
de errores y
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Implementacién de solucién efectividad en
relaciones entre integrada las
tablas en Excel correcciones

Informe de realizadas.
Practica con filtrosy | pruebasy

tablas dindmicas en | ajustes Claridad y

Excel realizados efectividad en
la presentacion

Desarrollo de un Presentacién | de la solucién.

dashboard basico en

PowerPoint y Profundidad y

i6 . honestidad en
Integracion de archivo Excel fa
formularios, tablas, | ¢ | la reflexién
filtros y tablas sobre el
dindmicas en un Informe de aprendizaje y

sistema completo reflexiony autoevaluacion

autoevaluaci
Identificacion y .
on
correcciéon de
errores

Preparacion de la
presentacién final

Reflexion sobre el
aprendizaje y
autoevaluacion

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Macro Entorno: conjunto de fuerzas externas que influyen en su gestidn, existen 6 fuerzas,
Econdmica, politica, social, ambiental, tecnoldgica, global

Micro Entorno: Conjunto de fuerzas presentes en el horizonte inmediato de la compaiiia, existen
seis tipos; la propia compafiia, proveedores, intermediarios, clientes, competidores directos
Sistema Abierto: sistemas que presentan intercambio con el ambiente a través de entradas procesos
y salidas para satisfacer las necesidades del ambiente

Retroalimentacidn: La retroalimentacién se produce cuando las salidas del sistema o la influencia

de las salidas del sistema en el contexto, vuelven a ingresar al sistema como recursos o informacion.
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Plan De Desarrollo: es un instrumento de gestidén publica empleado para propulsar el desarrollo
social de un determinado territorio, que puede ser el Estado en su conjunto o bien una subdivision

del mismo (una regién rural, un barrio...). En este segundo caso se habla de plan de desarrollo local.

Competitividad: Rivalidad o competencia intensa para conseguir un fin. Se define como la capacidad
de generar la mayor satisfaccidon de los consumidores fijando un precio o la capacidad de poder

ofrecer un menor precio fijado una cierta calidad

Productividad: es la relacion entre la cantidad de productos obtenida por un sistema productivo y
los recursos utilizados para obtener dicha produccion. También puede ser definida como la relacién

entre los resultados y el tiempo utilizado para obtenerlos

Cadena Productiva se vincula con la relacion espontanea entre actores implicados en las relaciones
econdémicas y de provision de bienes y servicios desde la produccién primaria hasta la llegada al
consumidor.

Fondos Propios: Es una parte de la financiacion de la empresa constituida por el Capital aportado
por los accionistas, las Reservas y los beneficios no distribuidos.

Invencion, Invento: Segun la legislacion de patentes americana, es cualquier arte o proceso
(entendido como la manera de hacer o realizar cosas), maquina, producto, disefio, compuesto de
materia, o cualquier nueva mejora util, que sea susceptible de ser patentado bajo las leyes de
patentes americanas.

Emprendedor: Es una persona con capacidad de innovar; entendida esta como la capacidad de
generar bienes y servicios de una forma creativa, metddica, ética, responsable y efectiva; (Ley 1014
de 2006)

Emprendimiento: Una manera de pensar y actuar orientada hacia la creacién de riqueza. Es una
forma de pensar, razonar y actuar centrada en las oportunidades, planteada con vision global y
llevada a acabo mediante un liderazgo equilibrado y la gestién de un riesgo calculado, su resultado
es la creacién de valor que beneficia a la empresa, la economia y la sociedad; (Ley 1014 de 2006)
Archivo: Conjunto de documentos acumulados por una persona o entidad en el transcurso de su

gestién administrativa.
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Base de Datos: Conjunto de datos organizados de manera que se puedan acceder, gestionar y
actualizar de manera eficiente.

Campo: Unidad basica de datos en una tabla de base de datos, que contiene un solo valor.
Consulta: Solicitud de informacién especifica de una base de datos.

CSV (Comma Separated Values): Formato de archivo de texto que utiliza comas para separar valores,
utilizado para almacenar datos tabulares.

Dashboard: Interfaz visual que muestra informacion relevante para la toma de decisiones.

Dato: Representacion simbdlica de un atributo o variable cuantitativa o cualitativa.

Depuracién de Datos: Proceso de detectar y corregir errores en los datos.

Excel: Software de hoja de célculo desarrollado por Microsoft, utilizado para gestionar y analizar
datos.

Exportacion de Datos: Proceso de transferir datos de una base de datos a un archivo externo.
Filtro: Herramienta que permite mostrar solo los datos que cumplen ciertos criterios.

Formulario: Interfaz que permite la entrada de datos en una base de datos de manera organizada.
Gestion Documental: Conjunto de normas y técnicas utilizadas para la administracion de
documentos.

Importacion de Datos: Proceso de cargar datos de un archivo externo a una base de datos.
Indicador: Medida o sefial que proporciona informacién sobre el rendimiento de un proceso o
actividad.

indice: Estructura de datos que mejora la velocidad de recuperacién de datos en una base de datos.
Informacién: Conjunto de datos procesados que tienen significado y contexto.

Macro: Secuencia de instrucciones que automatizan tareas repetitivas en Excel.

Metadatos: Datos que describen otros datos, proporcionando contexto y significado.
Normalizacion: Proceso de organizar los datos en una base de datos para reducir la redundancia y
mejorar la integridad de los datos.

Registro: Conjunto de campos relacionados que representan una sola entidad en una tabla de base
de datos.

Relacion: Asociacion entre dos o mas tablas de una base de datos.
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Reporte: Documento que presenta informacion de manera estructurada y organizada.

Seguridad de la Informacién: Proteccidn de los datos contra acceso no autorizado, modificacién o
destruccion.

Sistema de Gestidn Documental: Herramienta o software utilizado para administrar y controlar los
documentos de una organizacion.

Tabla: Estructura de datos que organiza la informacion en filas y columnas.

Tabla Dindmica: Herramienta de Excel que permite resumir y analizar grandes cantidades de datos
de manera interactiva.

TRD (Tablas de Retencién Documental): Herramienta que establece los tiempos de conservacion de
los documentos en una organizacion.

Validacion de Datos: Proceso de asegurar que los datos ingresados cumplen con ciertos criterios y
reglas.

Visualizacion de Datos: Representacion grafica de datos para facilitar su interpretacion y andlisis.
Proyecto: Intencion de hacer algo o plan que se idea para poderlo realizar.

Investigar: Intentar descubrir o conocer alguna cosa examinando atentamente cualquier indicio o
realizando las diligencias para averiguar o aclarar un hecho. 2. Realizar actividades intelectuales y
experimentales de modo sistematico con el propdsito de aumentar los conocimientos sobre una
materia.

Titulo: Nombre, frase que contiene una referencia mds o menos explicativa de la materia o
argumento de un texto.

Problema: Cuestidén en que hay algo que averiguar o que provoca preocupacion.

Justificar: Aducir razones para demostrar que algo no es censurable. 2. Es responder al por qué es
importante la investigacidn para los involucrados en el proyecto.

Cronograma: Representacion grafica de hechos en funcién del tiempo.

Fuente de informacién: Son todos los documentos que de una forma u otra difunden los
conocimientos propios de un darea (educacién, salud, artes y humanidades, ciencias exactas,

computacion, etc.)
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Cada uno de estos documentos da origen a las fuentes primarias de informacioén, y éstos a su vez,
dan lugar a otros documentos que conforman las fuentes secundarias y terciarias. (Escalona, 2001)
Método cientifico: En su libro, Bernal4 indica que entiende el método cientifico como un conjunto
de postulados, reglas y normas para el estudio y solucion de los problemas de investigacion
institucionalizados por la comunidad cientifica reconocida.

Método: Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un resultado.
Metodologia: Ciencia que estudia los métodos de conocimiento, aplicacion coherente de un
método.

Técnica: Conjunto de procedimientos y métodos de una ciencia, arte, oficio o actividad. 2. Conjunto
de medios y conocimientos para el perfeccionamiento de los sistemas de obtencién o elaboracién
de productos.

Presupuesto: Calculo anticipado del costo de una obra o un servicio.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
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HERNANDEZ SAMPIERI, Roberto, FERNANDEZ COLLADO, Carlos, BAPTISTA LUCIO Pilar. Metodologia
De La Investigacion. McGraw Hill.1997
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LEY 905 DE 2004 Sobre Promocion del desarrollo de la micro, pequeiia y mediana empresa
colombiana

LEY 1014 DE 2006 De fomento a la cultura del emprendimiento

CONPES 3527. POLITICA NACIONAL DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD.

OBSERVATORIO DE LA REGION BOGOTA- CUNDINAMARCA No 27. Cdmara de Comercio de Bogota.
CARACTERIZACION DE LAS CADENAS PRODUCTIVAS. Camara de Comercio de Bogotd. 2005.

Plan Nacional de Desarrollo 2022 — 2026 Colombia Potencia de la Vida.

Plan de Desarrollo Econdmico y Social y de Obras Publicas para Bogota Distrito Capital 2024 — 2027

Bogota Camina Segura

Connolly, T., & Begg, C. (2020). Database Systems: A Practical Approach to Design, Implementation,

and Management.
Microsoft. (2022). Funciones y férmulas de Excel.
Stair, R. M., & Reynolds, G. W. (2016). Fundamentos de Sistemas de Informacion.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Autor (es) | Maria Alejandra Sandoval Instructora SENA — CGA - | 01-07-2024

Pineda JES

Carlos Eduardo Mora

Beltran

Instructor
Mabel Esperanza
Fernandez Herrera

Instructora
Ehuilson Velasco Luengas

Instructor

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIJE

e Denominacidn del Programa de Formacién: Técnico en emprendimiento y fomento empresarial
e (Cddigo del Programa de Formaciéon: 134102
e Nombre del Proyecto: Disefio de planes de negocio con componente innovador para dinamizar la
economia de la regién
Fase del Proyecto: Fase lll y IV Ejecucidn y evaluacion

Actividad de Proyecto: Formular el plan de negocios de acuerdo con los estudios de mercado,
técnico operativo, organizacional y financiero.

e Competencia:
240202501. Interactuar con la lengua inglesa - Carol Yolima Prieto Caballero
Resultados de Aprendizaje Alcanzar
24020250104. Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de informacién basica en
inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato, asi como de experiencias.
24020250105. Comunicarse de manera sencilla en inglés en forma oral y escrita con un visitante o colega en
un contexto laboral cotidiano.
24020250106. Poner en practica vocabulario basico y expresiones comunes de su area ocupacional en
contextos especificos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en forma oral y escrita.
220601501 Aplicacion de practicas de proteccion ambiental seguridad y salud en el trabajo.- Andrea Paola
Ruiz Marin.
220601501 _01 Analizar las estrategias para la prevencidon y control de los impactos ambientales y de los
accidentes y enfermedades laborales (ATEL), de acuerdo con las politicas organizacionales y el entorno social.
220601501 _02 Implementar estrategias para el control de los impactos Ambientales y de los accidentes y
enfermedades, de acuerdo con los planes y programas establecidos por la organizacién.
220601501 03 Realizar seguimiento y acompafiamiento al desarrollo de los planes y programas ambientales

y SST, seguin el area de desempefio.
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220601501 _04 Proponer acciones de mejora para el manejo ambiental y el control de la sst, de acuerdo con
estrategias de trabajo, colaborativo, cooperativo y coordinado en el contexto productivo y social.
210601027 Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico - Mabel Esperanza
Fernandez Herrera
210601027 01 Organizar la documentacion de la empresa de acuerdo con la normativa vigente.
210601027 02 Elaborar los documentos empresariales y de texto teniendo en cuenta las técnicas de
redaccidn, digitacién, transcripcidn, tecnologia disponible y normativa.
210601027 03 Verificar que los documentos empresariales y de texto redactados, cumplan con las normas

gramaticales, técnicas y del modelo de gestién de la empresa.

220601070 Planificacién De La Produccion - Sully Margarita Fuentes Nifio

220601070 01. Organizar Los Procesos Productivos De Acuerdo Con Los Recursos, Actividades Claves Y
Requerimientos Técnicos.

220601070 02. Preparar La Estructura De Costos Del Producto Y/O Servicio, Teniendo En Cuenta Las Técnicas
Seleccionadas

220601070 03. Verificar La Capacidad Instalada De Los Recursos Claves De Acuerdo Con La Normatividad

Técnica Vigente

230101507. Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacién de programas de actividad fisica en
los contextos productivos y sociales. - Pedro Felipe Velandia
230101507_01 Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social.
230101207_02 Practicar habitos saludables mediante la aplicacion de fundamentos de nutricion e higiene.
230101507_03 Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el mejoramiento de la
condicion fisica en los contextos productivo y social.
230101507_04. Implementar un plan de ergonomia y pausas activas segun las caracteristicas de la funcion
productiva

e Duracién de la guia: 350 horas

2. PRESENTACION

Apreciado Aprendiz

GFPI-F-135 V04



@
SENA

N

El programa de Técnico en emprendimiento y fomento
empresarial, se creé para brindar los diferentes sectores
productivos de la economia colombiana, la posibilidad de
incorporar personal con altas calidades laborales vy
profesionales que contribuyan al desarrollo econémico,
social y tecnoldgico de su entorno y del pais, asi mismo,
ofrecer a los aprendices formacién en las tecnologias de la
informacidon y las comunicaciones, que optimicen su
desempeio de tal manera que les permita desarrollar

eficientemente actividades relacionadas con el analisis serio

de informacion para la gestidn integral de los recursos de
una empresa, la formulacion de proyectos o de planes de negocio. Bienvenidos a su tercer trimestre de

formacion.

El proceso formativo en el SENA estd orientado al desarrollo de
habilidades y capacidades para el trabajo donde también en este proceso
es fundamental el desarrollo integral del aprendiz, es decir el aprendiz
SENA debe desarrollar también competencias para la vida basado en las

actitudes, valores y principios que requiere el mundo laboral y productivo.

En este desarrollo integral de aprendiz se orienta el proceso formativo a
través del trabajo colaborativo, que requiere de un gran compromiso, liderazgo, toma de decisiones, y

responsabilidad en el desarrollo tanto de las actividades individuales como colaborativas.

Las actividades de la presente guia estan dadas de acuerdo a los procesos y contenidos estructurales de
cada competencia que con lleven a la realizacion de la fase programada del proyecto “Disefio de planes
de negocio con componente innovador para dinamizar la economia de la regidn”, en el cual ustedes son
qguienes aplicando los criterios y conocimientos de dichas competencias evidencian los resultados al
proyecto formativo con los conocimientos propios adquiridos. Lo anterior encaminado al fortalecimiento

y generacién de ideas de negocios en el marco de la politica gubernamental de economia popular “Full
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popular” y el fortalecimiento al sector agricola del Pais a través de la propuesta denominada
“CampeSena”, con ello se busca generar en cada aprendiz las habilidades y destrezas en la generacidn de

emprendimientos en esta dos areas de la economia colombiana.

_ e 3 FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

/N - .. e ..
7 57":"5'35:;'1'\ « 3.1 Actividades de reflexion inicial:

Con la elaboracidn de esta guia pretendemos que usted realice

su proceso de manera autdénoma, conceptualizando vy
I contextualizando aquellos conocimientos que requiere para el
logro de los resultados descritos en la parte superior y culminar con éxito las competencias.

Usted desarrollara una serie de actividades que no solo le permitirdan aprender conceptos y teorias, sino que
también podra ponerlos en practica en el desarrollo de su proyecto formativo, por lo tanto, es importante
gue se apropie de los objetivos, actividades y productos a entregar del mismo, el cual puede constituirse en
el elemento clave para el desarrollo de su futuro como profesional exitoso.

Las evidencias que usted presenta de estas normas de competencia, serdn elementos de verificacidon de su
avance en el proceso formativo de la titulacién como Técnico en Emprendimiento y Fomento empresarial, ya
que reflejan el conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo aprendido en su quehacer diario y
profesional.

El desarrollo de cada competencia le proveera los saberes y las practicas propias de la naturaleza que las
componen, pero cada una de ellas es solo un pieza en la construccion del conocimiento y el aprendizaje, es
asi como usted debe asumir el reto de hacer de ellas un compendio Unico cuya aplicacién solo puede
materializarse con su compromiso , dedicacién y responsabilidad.

Mas allad de solo desarrollar actividades usted podra dejar que su imaginacidn recree escenarios y eventos
extraordinarios que a futuro pueden ser parte de su realidad. Su proyecto de formacién le permite conocer
de manera cercana la realidad de la economia nacional y de sus sectores productivos y afianzar su percepcién
de lo que espera alcanzar en su futuro empresario. Finalmente es el deseo del equipo del proyecto, que el
desarrollo de esta fase llene sus expectativas personales y profesionales y le brinde los elementos necesarios

para que continte su proceso de crecimiento personal y profesional.

3.11

e 240202501. Interaccion con la Lengua Inglesa 1
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Partiendo del contexto en el que la sociedad actual del siglo XXI se mueve e interactla con otros seres
humanos y otras sociedades, entra en juego el concepto de la globalizacidon. Un proceso en el que las
economias y politicas de diferentes partes del mundo se vinculan a través de la tecnologia. Por ese

motivo, hoy en dia es indispensable el desarrollar habilidades comunicativas que nos permitan

ritmo vertiginoso, el tener la capacidad de relacionarse con el mundo a través de una lengua extranjera

interactuar con el mundo ajeno a nuestro contexto sociocultural. Es decir;

necesitamos la habilidad de comunicarnos en una lengua franca o vehicular, una

lengua adaptada para permitirnos la comunicacién con personas que no
comparten nuestra misma lengua materna. El mercado laboral, las grandes

industrias, el mundo de los negocios se extiende alrededor del mundo a un

como el inglés, es la clave fundamental para evitar quedar rezagados laboralmente y poder crecer en

pleno siglo XXI.

Descripcidn de la(s) Actividad(es):

Reconocer la importancia del inglés en el marco de la globalizacion.

¢ |dentificar las ventajas del aprendizaje de una lengua extranjera (inglés) en el campo del Emprendimiento
y Fomento Empresarial

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacién, Demostracidn, Juego de roles.

Materiales de formacién-Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam, computadores,
cable HDMI, tablero acrilico. Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafio carta, esferos, corrector,
lapices, tajaldpiz, borradores, marcadores borrables, marcadores permanentes, resaltadores, colores.
Material de apoyo: Videos YouTube, lecturas sugeridas disponibles en la carpeta del Drive.

Evidencias de aprendizaje: de conocimiento, desempefio y producto citadas en el cuadro num.4.
Instrumentos de evaluacidn: Lista de verificacion Observacion sistematica.

Duracion de la actividad: 8 horas

e 210601027 Registrar informacidn de acuerdo con normativa y procedimiento técnico
El registro de informacién es una practica fundamental en la vida personal y profesional, ya que nos permite
conservar y organizar datos relevantes a lo largo del tiempo. A través del registro, aseguramos que la
memoria no sea la Unica fuente de informacidn, lo que reduce el riesgo de errores y omisiones. Esta practica

es esencial para la toma de decisiones informadas, ya que al revisar registros previos, podemos identificar
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patrones, aprender de experiencias pasadas y planificar con mayor precision. Ademas, el registro contribuye
a la transparencia y rendiciéon de cuentas, especialmente en entornos laborales y académicos. Facilita la
comunicacion entre equipos, asegurando que todos tengan acceso a la misma informacién. En un mundo
cada vez mas digital, la correcta gestion de los registros, tanto fisicos como electrdnicos, es crucial para
garantizar su seguridad y accesibilidad. Al final, registrar informaciéon es un acto de responsabilidad que
protege nuestro conocimiento y lo hace accesible para futuras generaciones.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Mapas Mentales, Ejercicios Practicos para
la elaboracion de documentos, juego de roles
Materiales de formacion-Devolutivos (Equipos/Herramientas):. Equipos de Computo Consumibles:
Internet, hojas de block blancas tamanio carta, esferos, corrector, lapices, tajalapiz, borradores, marcadores
borrables, marcadores permanentes, rotuladores.
Material de apoyo: Classroom plataforma
Evidencias de aprendizaje: Conocimiento: Talleres y cuestionarios, Desempefio: Elaboracién de documentos
Comerciales, Producto: Ejercicios practicos
Instrumentos de evaluacidn: Listas de chequeo

Duracidn de la actividad: 8 horas
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e Aplicacion de practicas de proteccion ambiental seguridad y salud en el trabajo.
Identificar y apropiar los siguientes conceptos:
Generalidades de la seguridad y salud en el trabajo en el contexto nacional e internacional.
Historia de la Salud Ocupacional Legislacidn técnica legal vigente sobre SST.Enfermedades laborales y
accidentes laborales derivados de las condiciones inseguras en el trabajo.
Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo Obligaciones de empleadores, trabajadoresy ARL
en Seguridad y Salud en el trabajo
Pausas activas como mecanismo de prevencidon de enfermedad laboral
Estandares minimos del SGSST para pequefias y medianas empresas. Inspecciones de seguridad para
identificacion riesgos ocupacionales en la unidad de informacién Evaluacion del Punto de control del
trimestre
Clasificaciéon de factores de riesgos ocupacionales de acuerdo con la normatividad vigente.
COPASST y Comité de convivencia laboral.
Programa de promocién y prevencion de riesgos laborales para la unidad de informacion.
Elaborar una propuesta de preservacion digital para la unidad de Informacion.
Socializacién propuesta de preservacion digital para la unidad de Informacién
Reflexionar frente a la importancia de los procedimientos de reporte de incidentes, accidentes de trabajo la
elaboracion del sistema de seguridad y salud en el trabajo estrategias estructuradas para la preservacion y
cuidado del medio Ambiente desde la especialidad , tener una meta comun en mente es fundamental a la
hora de priorizar proyectos y nuevas iniciativas. Cuando varios miembros del equipo trabajan en tareas
individuales, contar con un objetivo del proyecto ayuda alinear los entregables y a garantizar que se cumplan
los objetivos.
Descripcion de la actividad: Posteriormente, conforme grupos maximo de 5 aprendices socialice el
desarrollo de su actividad; construyan entre todos una reflexién en comun del para luego socializarla y darla
a conocer al grupo en general bajo la orientacion de su instructor.
Ambiente requerido: Ambiente de Formacién, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas

de verificacidon, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
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Talleres, Simulacién, Solucidn de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,

Materiales de formacion.

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formaciéon creados por instructores y
aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aprox.

e 230101507. Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacién de programas de
actividad fisica en los contextos productivos y sociales

El contexto de la actividad fisica es un proceso encaminado hacia el mejoramiento de la calidad de vida del
ser humano, la preparacion fisica conduce a disminuir los riesgos de enfermedades no transmisibles (ENT)
como la diabetes, el sobrepeso, la hipertensién arterial entre otros. Las capacidades fisicas como la fuerza,
la resistencia, la flexibilidad buscan fortalecer su sistema musculo esquelético y el entrenamiento de la
coordinacion a nivel viso manual y viso pie ayudan a la prevencién de enfermedades degenerativas a nivel
del sistema nervioso.
Los beneficios de la practica regular de la actividad fisica son necesarios en el desarrollo del ser humano, la
OMS recomienda realizar 150 a 180 minutos de actividad fisica semanal, para el Colegio Americano de
Medicina del Deporte recomienda a partir de 180 a 220 minutos semanales de actividades ligeras o suaves.
En el contexto de la actividad fisica en los aprendices Sena del Centro de Gestidon administrativa, se hace

necesario realizar actividad fisica como minimo 120 minutos adicionales a las actividades del fin de semana.

e 220601070 Planificacion De La Produccion
El propdsito de esta guia es identificar los elementos del sistema de costeo como parte importante en el area
de produccion de una empresa; en el dmbito de la economia mundial, las empresas
competitivas, revisan y mejoran continuamente los procesos en todas sus areas: produccion,
administracién y finanzas, mercadeo y ventas, investigacion y desarrollo.
Recuerde que el conocimiento esta en sus manos, lo invitamos a elaborar un plan de trabajo que le permita

complementar los conocimientos de esta guia por medio de la investigacidn, aprovechando sus habilidades,
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destrezas, conocimientos previos y el compromiso permanente para el cumplimiento de sus metas de

estudio.
éPor qué es importante la contabilidad de costos en una empresa?

Su importancia radica en que permite a quienes dirigen la empresa tomar decisiones. La base del precio es
el costo, por lo tanto, en la medida en que exista una estructura de optimizacidn y mejora continua en la
empresa, entonces, esto se refleja en un mayor margen de beneficios.

Es por esta razdn que es tan importante para la gestién financiera de la empresa que tenga un manejo
efectivo de la contabilidad de costos, independientemente de que sea pequefia, mediana o grande.
Porque este le permite tener una panoramica mas acabada de como se comporta la empresa, en términos
de las erogaciones productivas, al mismo tiempo que le muestra cuales son los rubros en los cuales hay que
hacer reajustes para lograr los objetivos y metas corporativas.

Con la Ley 1314 de 2009 sobre la convergencia hacia los Estandares Internacionales de contabilidad, el
nuevo proceso contable bajo NIIF (Reconocimiento, Medicidn, Presentacién y Revelacién) y la NIC 2 los
Inventarios se modifican algunos de los procesos para establecer el costo de un bien o la prestacién de un
servicio tales como:

Valuacién de los Inventarios

Distribucion de los Costos Indirectos Fijos de Fabricacidon

Sistema de Costeo Variable

Sistema de Costo Estandar

La produccidn conjunta

La contabilidad es integral y para responder a cdmo implementar un sistema de costos efectivo hay que
partir de que existe un sistema contable efectivo. Uno no puede estar divorciado del otro. Es por esta razon
gue se hace necesario buscar la asistencia de profesionales de la contabilidad y especialistas en
contabilidad de costos.

Los cuales, basados en la linea de negocios de la empresa, definirdn cémo debe estructurarse el sistema.

Ellos parten de los principios de distribucion de los costos relacionados a la empresa, y en funcién de ellos
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segregan por tipo y categoria.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

e 40202501. Interaccion con la Lengua Inglesa 1 - Carol Prieto Caballero

Habiendo identificado la importancia del aprendizaje del inglés en el marco de la globalizacidn, el paso a
seguir es identificar las experiencias que el aprendiz de inglés ha experimentado a través su travesia por el
idioma.

Descripcion de la(s) Actividad(es):

e Utilizando las palabras que conoce en inglés, realice un mapa mental en el que se describa su experiencia
en el idioma. Pueden ser experiencias negativas o positivas.

e Los mapas mentales seran recopilados y compartidos en un muro virtual (Padlet). Alli cada aprendiz
comentard usando las palabras “agree” o “disagree” para indicar que estd o no de acuerdo con las
experiencias de los demas en el estudio del idioma.

e Tome apuntes de los mapas mentales en su cuaderno y con ello elabore un escrito en inglés dénde relatara
su experiencia aprendiendo inglés.

e Como ultima actividad, socialice su escrito en la sesidon de clase. Los saludos son la base fundamental al
iniciar el aprendizaje de un idioma extranjero. Por ese motivo el conocer y utilizar saludos formales e
informales en la cotidianidad se convertira en el primer paso para adentrarse en el idioma.

Descripcion de la(s) Actividad(es):

® En pares, elija uno de los siguientes escenarios: En el trabajo, en casa, de fiesta con los amigos.
® Elegido el escenario, escriba un didlogo corto donde emplee saludos formales o informales.

® Interprete el didlogo elaborado en clase.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Socializacién, Demostracidén, Juego de roles. Evidencias de
aprendizaje: De conocimiento, desempefio y producto citadas en el cuadro numeral 4. Instrumentos de
evaluacion: Lista de verificacion Observacion sistematica.
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Materiales de formacién: Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam, computadores, cable
HDMI, tablero acrilico. Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafo carta, esferos, corrector,
lapices, tajaldpiz, borradores, marcadores borrables, marcadores permanentes, resaltadores, colores.

Material de apoyo: Videos YouTube, lecturas sugeridas disponibles en la carpeta del Drive.

Duracion de la actividad: 8 horas

e 210601027 Registrar informacidon de acuerdo con normativa y procedimiento técnico - Mabel

Esperanza Fernandez Herrera
Las actividades de contextualizacidn de registrar la informacién son aquellas acciones que permiten situar la
informacién dentro de un marco adecuado para su comprensién y uso efectivo. Algunas de estas actividades
incluyen:

1. Identificacidn del propdsito: Comprender por qué se registra la informaciéon y para qué sera
utilizada, lo que ayuda a determinar qué datos son relevantes y cémo deben ser organizados.

2. Analisis del contexto: Evaluar el entorno o la situacién en la que se generd la informacion,
incluyendo factores como el tiempo, lugar y las circunstancias particulares, para darle un
significado adecuado.

3. Clasificacién y organizacion: Agrupar la informacion en categorias o temas, lo que facilita su acceso
y referencia futura. Esto incluye la creacidn de archivos, bases de datos o sistemas de gestion
documental.

4. Seleccion de fuentes confiables: Elegir fuentes de informacién que sean precisas y fiables,
asegurando que los datos registrados sean de alta calidad y utiles.

5. Anotacién y etiquetado: Agregar notas, etiquetas o comentarios que aporten contexto adicional,
ayudando a clarificar la informacidn registrada y su relevancia en diferentes situaciones.

6. Validacidn de la informacidn: Verificar la exactitud y la autenticidad de los datos antes de
registrarlos, lo que evita la propagacion de errores o informacion falsa.

7. Actualizacidn y revisidon: Revisar periddicamente la informacion registrada para asegurarse de que
sigue siendo relevante y esta al dia, ajustandola si es necesario segin nuevos desarrollos o cambios
en el contexto.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Mapas Mentales, Ejercicios Practicos para
la elaboracién de documentos, juego de roles

Materiales de formacién-Devolutivos (Equipos/Herramientas):. Equipos de Computo Consumibles:
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Internet, hojas de block blancas tamanfio carta, esferos, corrector, lapices, tajalapiz, borradores, marcadores
borrables, marcadores permanentes, rotuladores.
Material de apoyo: Classroom plataforma
Evidencias de aprendizaje: Conocimiento: Talleres y cuestionarios, Desempefio: Elaboracidn de documentos
Comerciales, Producto: Ejercicios practicos
Instrumentos de evaluacidn: Listas de chequeo
Duracidn de la actividad: 8 horas
Aplicacidn de practicas de proteccion ambiental seguridad y salud en el trabajo.-
Estimado aprendiz; la elaboracién de las actividades propuestas en la presente guia le han permitido
reflexionar y apropiar los conocimientos relacionados con seguridad y salud en el trabajo practicas de
proteccion Ambiental los cuales son importantes para su rol como Tecndlogo en Gestién Bibliotecaria.
Consecuentemente, lo invitamos a desarrollar las siguientes actividades de ejecucidn aplicada al proyecto
formativo propuesto para aplicar los conocimientos adquiridos previamente. Usted debe trabajar con sus

companeros de equipo de trabajo o de manera individual.

Las entregas de las siguientes actividades se deben realizar segun la indicacién del instructor:

Actividad No 1: Identificar las fortalezas y debilidades que tienen la MYPYME con la lista de chequeo, con el
fin de presentar matriz de riesgos ocupacionales y propuesta de reciclaje para la unidad de informacién con
las diferentes actividades que se realizaran con la Guia técnica GTC 45.

Descripcion de la actividad: Por grupos de MYPYME socialicen y analicen las debilidades y fortalezas en
seguridad y salud en el trabajo y asi mismo las propuestas viables en cuanto a la contribucién de adecuado
manejo de los residuos que se generan en la unidad de informacidn y estrategias para fortalecer e incentivar
el cuidado de medio Ambiente disefiar tiempos de las estrategias como equipo de trabajo con el fin de llevar
a cabo su actividades. Concertar plan de trabajo referente al entregable Matriz de riesgos ocupacionales y
propuesta de disposicion final de residuos para la unidad de informacion

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun

necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacidn, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,

Talleres, Simulaciéon, Solucidn de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
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Materiales de formacion.

Materiales de formacidn: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora vy
aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aprox.

e 230101507. Generar habitos saludables de vida mediante la aplicaciéon de programas de

actividad fisica en los contextos productivos y sociales

Descripcion de la actividad: Luego de describir las valoraciones saque su indice de Masa Corporal IMC, y que

significa para usted este resultado.

Realice una actividad de acondicionamiento aplicando los principios para el entrenamiento de la fuerza y el
entrenamiento con el método concurrente.

Realice una actividad fisica de tipo aerdbico y controle la frecuencia cardiaca durante el ejercicio.

Ambiente requerido: drive y gimnasio

Estrategias o técnicas didacticas activas: actividad virtual a partir de mapas mentales y conceptuales
Materiales de formacidon: computadores, aros, conos y colchonetas.

Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del Sena

Duracion de la actividad: 6 horas

e 220601070 Planificacion De La Produccidn

Descripcion de la actividad:

Apreciado Aprendiz: Se propone con las siguientes actividades que usted a través de su proyecto
formativo denominado “Implementacién de sistemas de informacion contables financieros y auditoria
para el buen gobierno corporativo de los entes econdmicos” pueda comprender la importancia de

reconocer y medir los costos de acuerdo con las normas internacionales y las politicas de estos.
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Retomando los conocimientos que usted ha adquirido en su vida cotidiana y/o laboral, observe el video
titulado “Por qué el costo de ventas se llama gastos en las NIIF?, ubicado en el siguiente link:
http://actualicese.com/respuestas/costo-de-ventas-y-gastos-en-las-niif/
Al finalizar el video, el instructor realizard una mesa redonda la cual se desarrollara teniendo en cuenta
los siguientes items:
¢Qué ha escuchado sobre el término Costo?
¢Cree usted que hay diferencias entre Gastos y Costos?, écudles?
¢En su entorno laboral qué ha escuchado acerca de la aplicacién de los costos en las normas
internacionales?
Esta guia de propiedad planta y equipo, propiedades de inversiones y costos por préstamos, le aportara
conocimientos y elementos dentro de su sistema de informacién contable y financiero e identificara la
importancia que tienen los bienes dentro de la informacidn de cualquier empresa, la cual le aportara a
la continua construcciéon de su proyecto de formacion
Ambiente requerido: Asignado por la coordinacién
Estrategias o técnicas didacticas activas: Laboratorio, taller, unidad productiva
Materiales de formacién: Guia interdisciplinaria, Computador, televisor, marcadores borrables, borrador
tablero, esferos negros, lapiz negro, resmas papel blanco carta
Material de apoyo: Biblioteca Virtual Sena, WEB
Duracion de la actividad: horas. 8
Descripcion de la actividad:
Ambiente requerido:
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion
Material de apoyo:

Duracion de la actividad: horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

e 40202501. Interaccion con la Lengua Inglesa 1
Habiendo identificado la importancia del aprendizaje del inglés en el marco de la globalizacién, el paso a
seguir es identificar las experiencias que el aprendiz de inglés ha experimentado a través su travesia por el

idioma.
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Descripcion de la(s) Actividad(es):

e Utilizando las palabras que conoce en inglés, realice un mapa mental en el que se describa su experiencia

en el idioma. Pueden ser experiencias negativas o positivas.

® Los mapas mentales seran recopilados y compartidos en un muro virtual (Padlet). Alli cada aprendiz
comentard usando las palabras “agree” o “disagree” para indicar que estd o no de acuerdo con las

experiencias de los demads en el estudio del idioma.

e Tome apuntes de los mapas mentales en su cuaderno y con ello elabore un escrito en inglés donde relatara

su experiencia aprendiendo inglés.

e Como ultima actividad, socialice su escrito en la sesidn de clase.
Los saludos son la base fundamental al iniciar el aprendizaje de un idioma extranjero. Por ese motivo el
conocer y utilizar saludos formales e informales en la cotidianidad se convertird en el primer paso para

adentrarse en el idioma.
Descripcion de la actividad:

® En pares, elija uno de los siguientes escenarios: En el trabajo, en casa, de fiesta con los amigos.

e Elegido el escenario, escriba un didlogo corto dénde emplee saludos formales o informales.
® Interprete el didlogo elaborado en clase.
Ambiente requerido: convencional 805

Materiales de formacién: Devolutivos (Equipos/Herramientas): Televisor o videobeam, computadores, cable
HDMI, tablero acrilico. Consumibles: Internet, hojas de block blancas tamafno carta, esferos, corrector,
lapices, tajaldpiz, borradores, marcadores borrables, marcadores permanentes, resaltadores, colores.
Material de apoyo: Videos YouTube, lecturas sugeridas disponibles en la carpeta del Drive.

Duracion de la actividad: 8 horas

e 210601027 Registrar informacidon de acuerdo con normativa y procedimiento técnico - Mabel
Esperanza Fernandez Herrera
Las actividades de apropiacidn de conocimiento para registrar la informacién son aquellas acciones mediante
las cuales las personas internalizan, adaptan y hacen suyo el conocimiento adquirido, permitiendo que este
sea registrado de manera significativa y util. Algunas de estas actividades incluyen:

1. Estudio y analisis personal: Dedicar tiempo a leer, investigar y reflexionar sobre la informacion

GFPI-F-135 V04



SENA
N
adquirida, lo que permite entenderla en profundidad y hacerla propia.

2. Aplicacion practica: Implementar el conocimiento en situaciones reales, lo que ayuda a
internalizarlo. Al registrar estas experiencias, se documentan tanto los éxitos como los desafios, lo
qgue enriquece el registro con insights practicos.

3. Reflexion critica: Evaluar y cuestionar el conocimiento adquirido, comparandolo con experiencias
previas o conocimientos ya existentes, y registrando las conclusiones obtenidas.

4. Discusion y debate: Participar en discusiones con colegas o expertos, lo que permite contrastar
diferentes puntos de vista y enriquecer la comprensidn. Los resultados de estas discusiones se
registran para capturar el aprendizaje colectivo.

5. Sintesis y resumen: Realizar resimenes o esquemas del conocimiento adquirido, organizandolo de
manera que sea facil de entender y aplicar, y registrarlo para futuras consultas.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Mapas Mentales, Ejercicios Practicos para
la elaboracién de documentos, juego de roles

Materiales de formacién-Devolutivos (Equipos/Herramientas):. Equipos de Computo Consumibles:
Internet, hojas de block blancas tamanio carta, esferos, corrector, lapices, tajalapiz, borradores, marcadores
borrables, marcadores permanentes, rotuladores.

Material de apoyo: Classroom plataforma

Evidencias de aprendizaje: Conocimiento: Talleres y cuestionarios, Desempefio: Elaboracidn de documentos
Comerciales, Producto: Ejercicios practicos

Instrumentos de evaluacidn: Listas de chequeo

Duracidn de la actividad: 8 horas

e 220601501 Aplicacidn de practicas de proteccion ambiental seguridad y salud en el trabajo.-
Identificar y apropiar los siguientes conceptos:
. Generalidades de la seguridad y salud en el trabajo en el contexto nacional e internacional
Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,

Listas de verificacidn, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
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Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas

de chequeo, Materiales de formacidn.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora y
aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aprox.

Historia de la Salud Ocupacional Legislacidn técnica legal vigente sobre SST.Enfermedades laborales y
accidentes laborales derivados de las condiciones inseguras en el trabajo.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacion y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,
Listas de verificacidn, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres, Simulacion, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas
de chequeo, Materiales de formacion.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacidn creados por instructora y
aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo Obligaciones de empleadores, trabajadoresy
ARL en Seguridad y Salud en el trabajo

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacion y/o otros requeridos seguin
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,

Listas de verificacidn, Sustentacion, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
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Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas
de chequeo, Materiales de formacidn.
Materiales de formacidn: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora y
aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Pausas activas como mecanismo de prevencion de enfermedad laboral

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacion y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,
Listas de verificacidn, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas
de chequeo, Materiales de formacion.

Materiales de formacidn: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacidn creados por instructora y
aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Estandares minimos del SGSST para pequefas y medianas empresas. Inspecciones de seguridad
para identificacion riesgos ocupacionales en la unidad de informacién Evaluacién del Punto de control
del trimestre
Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacion y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,

Listas de verificacidn, Sustentacion, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
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Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas

de chequeo, Materiales de formacidn.

Materiales de formacidn: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).

Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora y

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.
Clasificacidn de factores de riesgos ocupacionales de acuerdo con la normatividad vigente.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacion y/o otros requeridos segun

necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,
Listas de verificacidn, Sustentacién, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres, Simulacion, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas

de chequeo, Materiales de formacion.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacidon creados por instructora y
aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Subprogramas del sistema de Gestién de seguridad y Salud en el trabajo COPASST y Comité de

convivencia laboral.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacion y/o otros requeridos segun
necesidad.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,

Listas de verificacidn, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
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Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas
de chequeo, Materiales de formacidn.
Materiales de formacidn: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora y
aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Programa de promocidn y prevencion de riesgos laborales para la unidad de informacion.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacion y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,
Listas de verificacidn, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas
de chequeo, Materiales de formacion.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacidn creados por instructora y

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Elaborar propuesta la propuesta de Matriz de identificacion peligros ocupacionales y propuesta de
disposicion final de residuos para la unidad de informacién

Ambiente requerido: Ambiente de Formacidn, asignado por coordinacion y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,

Listas de verificacidn, Sustentacion, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
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Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas
de chequeo, Materiales de formacidn.

Materiales de formacidn: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas indivuduales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora y
aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.
- Socializacién propuesta de Matriz de identificacién peligros ocupacionales y propuesta de disposicidn

final de residuos para la unidad de informacién

Ambiente requerido: Ambiente de Formacién, asignado por coordinacidn y/o otros requeridos

segln necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos,
Listas de verificacidn, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres, Simulacién, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas
de chequeo, Materiales de formacion.

Materiales de formacion: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacidn creados por instructora y

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

e 230101507. Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacién de programas de
actividad fisica en los contextos productivos y sociales

Descripcién de la actividad: Aspectos generales de la nutricion sobre la salud fisica.

Caracteristicas generales del envejecimiento y cdmo contribuye la actividad fisica en la calidad
de vida.

Ambiente requerido: drive y gimnasio
Estrategias o técnicas didacticas activas

Materiales de formacion: aros, conos y colchonetas.
Material de apoyo: bibliografia, bases de datos cientificas de la biblioteca digital del Sena
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Duracion de la actividad: 4 horas

e 220601070 Planificacion De La Produccion
Descripcion de la actividad:
e Concepto de costos
e Elementos del costo
e Clasificacion de costo
e Sistemas de costeo
e Inventarios NIC 2 Existencia
e Nomina NIC 19 Beneficios a los empleados
e Costos de Produccién
e Ficha Tecnica de Costos
e Contabilizacion de costos de produccién
e Estados Costos de produccién Financieros
Ambiente requerido: Asignado por la coordinacién
Estrategias o técnicas didacticas activas: Laboratorio, taller, unidad productiva
Materiales de formacién: Guia interdisciplinaria, Computador, televisor, marcadores borrables, borrador
tablero, esferos negros, lapiz negro, resmas papel blanco carta
Material de apoyo: Biblioteca Virtual Sena, WEB
Evidencias de aprendizaje: Sistema de Informacidn contable y financiera
Instrumentos de evaluacidn: Lista de Chequeo

Duracion de la actividad: horas. 60

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

e 240202501. Interaccion con la Lengua Inglesa 3y 4

Describir relaciones en el ambiente laboral usando adjetivos posesivos, vocabulario de profesiones, cargosy
lugares. Realice un mapa conceptual dénde relacione nombres, profesiones, cargos y lugares. Elabore
minimo siete oraciones sencillas de las relaciones encontradas utilizando la gramatica aprendida. e Elaborar

una hoja de vida para aplicar a la empresa a la que se encuentra asesorando.
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e Describir funciones y responsabilidades en el dmbito laboral, asi como también habitos y rutinas

relacionadas con diferentes oficios. Describa las funciones del personal de la empresa a asesorar en una lista

de chequeo.

e Describir situaciones en pasado simple. Realizar un escrito sobre la historia de la empresa en la que estd

brindando asesoria.

Descripcion de la actividad:

Elaboracién de entregable: Video en el que se relate la historia, ubicacion, empleados y de mds generalidades
de su empresa.

Ambiente requerido: convencional 805

Estrategias o técnicas didacticas activas: trabajo colaborativo, interaccidn, juego de roles.

Materiales de formacion: Uso de herramientas Tecnoldgicas como nearpod, quizzezz, padlet, liveworksheet.
Material de apoyo: videos youtube, diccionario,

Evidencias de aprendizaje: Video en el que se relate la historia, ubicacion, empleados y de mds generalidades

de su empresa, listados de asistencia, hetero, co y auto evaluacion
Instrumentos de evaluacion: video, rubrica evaluativa
Duracién de la actividad: 8 horas

e 210601027 Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico - Mabel

Esperanza Fernandez Herrera
Las actividades de transferencia de conocimiento para registrar la informacion son procesos que facilitan la
comunicacion y el intercambio de conocimientos de manera que estos puedan ser documentados y utilizados
por otros en el futuro. Algunas de estas actividades incluyen:

1. Documentacidn estructurada: Crear manuales, guias, procedimientos o informes que detallen
conocimientos especificos, asegurando que estén bien organizados y sean accesibles para quienes
los necesiten.

2. Reunionesy talleres: Realizar sesiones donde se comparta conocimiento entre los miembros de un
equipo o comunidad, permitiendo que la informacidn se discuta, aclare y se registre de manera

colectiva.
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Entrevistas y grabaciones: Recoger informaciéon mediante entrevistas con expertos o grabaciones
de sesiones formativas, que luego se transcriben o se almacenan para referencia futura.
Mentoria y tutoria: Establecer relaciones entre expertos y aprendices, donde el conocimiento se
transfiera de manera prdctica y se registre a medida que se transmite, para que pueda ser utilizado
por otros.
Bases de datos de conocimiento: Crear y mantener repositorios donde se almacene la informacidén
relevante, estructurada de manera que sea facil de buscar y actualizar por quienes la necesiten.
Mapeo de conocimiento: Identificar y registrar quién posee ciertos conocimientos dentro de una
organizacion, facilitando el acceso a esa informacidn cuando sea necesario.
Retroalimentacion continua: Fomentar una cultura de retroalimentacion donde se reviseny
actualicen constantemente los registros de conocimiento, asegurando que estén al dia y sean
precisos.
Simulaciones y ejercicios practicos: Involucrar a las personas en simulaciones o ejercicios practicos
donde se aplique el conocimiento, documentando los resultados y aprendizajes para su uso
posterior.
Tecnologias colaborativas: Utilizar herramientas de colaboracidn en linea, como wikis, plataformas
de gestidon de proyectos o foros, para facilitar el intercambio de informacidn y su registro
simultaneo.
Capacitaciéon y formacion formal: Ofrecer cursos o programas formativos donde se imparta
conocimiento especifico y se registren los materiales y resultados obtenidos para su consulta

posterior.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Mapas Mentales, Ejercicios Practicos para
la elaboracién de documentos, juego de roles

Materiales de formacién-Devolutivos (Equipos/Herramientas):. Equipos de Computo Consumibles:
Internet, hojas de block blancas tamanio carta, esferos, corrector, lapices, tajalapiz, borradores, marcadores
borrables, marcadores permanentes, rotuladores.

Material de apoyo: Classroom plataforma

Evidencias de aprendizaje: Conocimiento: Talleres y cuestionarios, Desempefio: Elaboracidon de documentos
Comerciales, Producto: Ejercicios practicos

Instrumentos de evaluacidn: Listas de chequeo

Duracidn de la actividad: 8 horas
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e 220601501 Aplicacidn de practicas de proteccion ambiental seguridad y salud en el trabajo.
Descripcion de la actividad: Elaborar en grupo PYME la propuesta final Matriz de identificacién peligros
ocupacionales y propuesta de disposicion final de residuos para la unidad de informacidn, debe contener los
items indicados por el instructor partiendo con cada una de las actividades para una mejora continua a la
MYPYME. NOTA: El desarrollo del entregable final se abordard con la normatividad vigente y basados en Guia
técnica colombiana GTC 45 —ISO 14001.

Ambiente requerido: Ambiente de Formacion, asignado por coordinacién y/o otros requeridos segun
necesidad.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Lista de chequeo, Pruebas escritas, Pruebas orales, Ensayos, Listas
de verificacion, Sustentacién, Argumentacion, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
Talleres, Simulacién, Solucidon de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacion.

Materiales de formacidon: Materiales convencionales (Exposiciones del instructor, tareas individuales,
tableros, Consultas individuales, solucién de casos, desarrollo individual como en grupo de trabajo).
Material de apoyo: Guia técnica Colombiana GTC 45, presentaciones y todo tipo de recursos multimedia,
recursos fisicos libros, revistas, talleres, videos, materiales de formacién creados por instructora vy
aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Duracion de la actividad: 8 horas aprox.

e 230101507. Generar habitos saludables de vida mediante la aplicaciéon de programas de

actividad fisica en los contextos productivos y sociales

Descripcion de la actividad: Escriba con sus palabras qué relacidn tiene el ejercicio y la alimentacidn y porque
es tan importante esta al momento de practicarlo.

Ambiente requerido: Google drive y gimnasio
Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad en clase
Materiales aros, conos y colchonetas

Material de apoyo: Bases de datos, biblioteca digital sena

GFPI-F-135 V04



SENMNA

N

Duracion de la actividad: 4 horas
e 220601070 Planificacion De La Produccion

Descripcion de la actividad: Felicitaciones estimado aprendiz, luego de haber construido conocimiento
ha llegado el momento de demostrar todo lo que aprendido tras el desarrollo de esta guia.Por tanto,
desarrolle el taller un sistema de informacidon contable y financiero de costos de produccidn practico
propuesto por su instructor de acuerdo a las indicaciones descritas dentro del mismo taller y consérvelo
dentro de su portafolio de evidencias. Este atento a la estrategia de revisién y valoracion que plantee su
instructor.

Ambiente requerido: Asignado por la coordinacién

Estrategias o técnicas didacticas activas: Laboratorio, taller, unidad productiva

Materiales de formacién: Guia interdisciplinaria, Computador, televisor, marcadores borrables, borrador
tablero, esferos negros, lapiz negro, resmas papel blanco carta

Material de apoyo: Biblioteca Virtual Sena, WEB

Evidencias de aprendizaje: Sistema de Informacidn contable y financiera

Instrumentos de evaluacidn: Lista de Chequeo

Duracion de la actividad: horas 10

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

Actividad del
proyecto
formativo

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Fase del
proyecto
formativo

Criterios de
Evaluacion

Evidencias de
Aprendizaje

Actividad de

Aprendizaje

administrativ
oconla
planeacion y
formulacion

pasado simple
enla

Fase lll 240202501. Generacion 1. Dominio de | Evidencias de | Formacién por
Interactuar imi .
o de un la  estructura | Conocimiento: proyectos.
conlalengua | informe afirmativa del | Realiza )
inglesa Investigacion

escritos cortos
y comprende
lecturas

sencillas en

Socializacién

Demostracion
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de procesos
para 1.
Dominio de
la estructura
afirmativa
del pasado
simple en
Evidencias
de
Conocimient
o: Realiza
escritos
cortosy
comprende
lecturas
sencillas en
Saluda
utilizando
expresiones
de acuerdo
con el
momento
del dia.
Formacion
por
proyectos.
conocer la
forma de
aplicacion y
desarrollo.

elaboracion de
textos cortos.

2. Elaboracion
de una linea de
tiempo que
llustre la
historia de una

PYME.

3. Elaboracion
de un podcast
en el que se
relate la
biografia de un

empresario.

4. laboracion
de un cuadro
comparativo

que describa
los cambios
fisicos

implementado
s en una Pyme
(There was vs.
There is).

5. Exposicién
sobre un
proyecto de
vida personal.

6. Proyeccion
de la PYME de
5a10.

inglés, con el
fin de mejorar
la habilidad
lecto-
escritora.
Afianza el
vocabulario
aprendido
realizando
presentacione
s cortas vy
describiendo
actividades
cotidianas
ejecutadas en
su ambiente
laboral. Realiza
talleres y
cuestionarios
de los temas
gramaticales
vistos
(presente
simple, pasado
simple y
presente
continuo).
*Desarrolla
actividades
donde se
desenvuelve
de formaoraly
escrita en el
idioma
extranjero.
Evidencias de
Desempeno:

Juego de roles
Simulacion
Debate

Mesa redonda
Ensayo
Plenaria
Discusion.
Analisis de
casos.

Lista de

chequeo
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7. Relato de la
historia de una
Pyme a través
de la
elaboracién de
un video.

8.Descripcién
de la historia
de una Pyme.

0. Reflexién
sobre la
importancia
del inglés en el
marco de la
globalizacion.

Hace una
presentacion
oral de Ia
empresa
donde realiza
asesoria,
sefalando las
funciones que
ejercen los
empleados
dentro de Ia
misma.
Evidencias de
Producto:
Video en el

que se relate la

historia,
ubicacion,
empleados vy
de mas

generalidades
de su empresa

Fase del
proyecto
formativo

11l FASE

Analisis y
planeacion

Mabel
Esperanza

Actividad del
proyecto
formativo

Identificar las
necesidades
del entorno
de mercado
para la
construccion
del concepto
de negocio
aplicando la

Actividad de

Aprendizaje

Historia de
los Archivos
en Colombia
y el mundo
Guia
Ciencias
Auxiliares a
la

Evidencias de
Aprendizaje

Ciclo vital del
documento:
concepto,
fases.

Archivos:
concepto,
caracteristicas,

Criterios de
Evaluacion

Describe el
ciclo vital de
los
documentos
generados por
la empresa de

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Conocimiento:
Talleres y
cuestionarios

Desempeiio:
Lista de
chequeo
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Fernandez
herrera

metodologia
seleccionada

archivistica
Exposiciones
Conceptualiz
aciony
Normativa
Archivistica
parala
Organizacion
Documenta
Taller

Ciclo vital del
documento
Taller
Tipologias
Documental
es Murales
Administraci
on de
Comunicacio
nes oficiales
Guia
Unidades de
Almacenami
ento

I

finalidad,
normativa.

Organizacion:
concepto,
normativa.

Clasificacion:
concepto,
usos,
aplicacion,
normativa.

Ordenacién:
concepto,
usos,
aplicacion,
depuracion,
foliacion,
normativa.

Descripcidn:
concepto,
usos,
aplicacion,
normativa.

Conservacioén
de
documentos:
concepto, uso,
aplicacion,
normativa,
politicas

Papeleria:
concepto,
clasificacion,
clases.

Norma técnica
para el manejo
de papel y

acuerdo con
normativa.

Organiza los
documentos
en el archivo
de gestién de
la empresa
cumpliendo
con normas

Reconoce los
documentos
empresariales
de acuerdo
con el modelo
de gestién de
la empresa.

Redacta los
documentos
empresariales
y de texto
aplicando las
normas
técnicas

Gramaticales,
ortograficasy
de redaccion
parala
elaboraciény
presentacion
de
documentos.

Producto:
Instructivo
para la
elaboracion de
documentos
empresariales
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formatos:
concepto,
clasificacion,
usos.

Procesos
archivisticos:
concepto,
estilos,
modelos, hojas
membretadas

Técnicas de
redaccion:
concepto,
tipos,
aplicabilidad,
normas.

Técnicas de
digitacion:
concepto,
normas,
aplicabilidad.

Técnicas de
transcripcion:
concepto,
normas,
aplicabilidad.

Fase del Actividad del | Actividad de Evidencias de Criterios de Técnicas e

proyecto proyecto Aprendizaje Aprendizaje Evaluaciéon Instrumentos

formativo formativo de Evaluacion
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FASE (1l1)

EVALUACION

Verificar la

articulacion

de los
servicios de
informacién

como apoyo
a la
educacion, la
investigacion
y el
desarrollo

cultural

SENMNA

N

Contextualiz
acion en
medio
ambiente:
concepto,
componente
s
ambientales,
residuos,
vertimientos,
emisiones,
vibraciones,
olores y
temperatura:
conceptos,
causas y
efectos sobre
el medio
ambiente,
problematica
ambiental,
manejo
ambiental.
Contaminaci
6n
ambiental:

concepto,

Evidencias de
Conocimiento:
Efectuar una
correcta

identificacion de

los elementos
de un
diagndstico
habitos
saludables.
Evidencias  de
Desempefio:
Identificar  los

aspectos basicos
que intervienen
en la Salud -
Enfermedad vy la
relacion con el
trabajo, de tal
manera que le
permitan
conceptuar
claramente que
es la Salud
Ocupacional vy
generar una
cultura del
autocuidado.
Evidencias de

Producto:

Analizar  las
estrategias
para la

prevencién y
control de los
impactos

ambientales vy
de los
accidentes vy
enfermedades
laborales
(ATEL), de
acuerdo con
las  politicas
organizacional
esy el entorno

social.

Implementar
estrategias
para el control
de los
impactos
Ambientales y
de los
accidentes vy

enfermedades

Evaluacion vy
trabajos
escritos (Lista
de chequeo,
Cuestionario
de evaluacién,
Juego deroles,
Estudio de
casos,
Cuestionarios
encuestas,
Estudio de
casos,
Sustentacione
S grupales,
solicitud  de
evidencias de
producto.
Evaluaciones
escritas v
talleres
practicos)
GTC45
Plataformas
de

Virtuales

colaboracion.

GFPI-F-135 V04




SENMNA

N

caracteristica

S, Casos.

Contextualiz
acion de
seguridad vy
salud en el
trabajo:
seguridad,
salud,
enfermedad
comun,
enfermedad
laboral,

accidente de

trabajo, lugar

de trabajo.

Peligros y
riesgos  de
seguridad vy

salud en el
trabajo:
concepto,
caracteristica
s, clases vy
efectos.
Planes y

programas

Elaboracion de
la propuesta
Matriz de
identificacion
peligros
ocupacionales y
propuesta de
disposicion final
de residuos para
la unidad de

informacion

, de acuerdo
con los planes
y programas
establecidos

por la

organizacion.

Realizar
seguimiento y
acompafamie
nto al
desarrollo de
los planes vy
programas
ambientales vy

SST, segun el

area de
desempeiio.
Proponer
acciones de

mejora para el
manejo

ambiental y el

control de la
SST, de
acuerdo con

estrategias de
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de gestidn

ambiental vy
de SST:
objetivo y
estructura.
Manejo
ambiental:
prevencion,
control y
mitigacion.
Procedimient
os para el
manejo
ambiental:

caracteristica

sy clases.
Control

riesgos

SST: fuente,

medio

individuo.

Desarrollo de

manera
Grupal
realizar

Matriz

SENMNA

N

de
de

e

de

trabajo

colaborativo,
cooperativo y
coordinado en
el  contexto
productivo vy
social.

Competencia
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identificacio
n peligros
ocupacionale
Sy propuesta
de
disposicion
final de
residuos para
la unidad de
informacién
como
propuesta a
su

empresario.
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Fase del
proyecto
formativo

11l FASE

Actividad del
proyecto
formativo

230101507.
Generar
habitos
saludables de
vida
mediante la
aplicaciéon de
programas de
actividad
fisica en los
contextos
productivos y
sociales.

SENMNA

Actividad de
Aprendizaje

Generar
habitos
saludables de
vida
mediante
aplicacion de
programas
de actividad

fisica

Propuesta de

habitos y
estilos de
vida
saludable.

Evidencias de
Aprendizaje

Desempeno:

Aplique una
propuesta
practica de
pausas activas
en la empresa

Evidencia de
conocimiento:

Identifique e
interprete los
resultados de
las pruebas
fisica

Evidencia de
producto:
elabore
una propuesta
de habitos
saludables en
las MiPymes

Criterios de
Evaluacion

Generar
habitos
saludables

Aplica los
conceptos
basicos de la
miologia
humana con
base en el
analisis del
movimiento. -
Interpreta los
fundamentos
de estilo de
vida saludable,
higiene y
nutricién en
los contextos
productivoy
social y
ejecuta rutinas
de ejercicio
fisico segun las
necesidades
de los
contextos
laboral y
social. -
Establece
pausas de
acuerdo con

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Anadlisis de caso
*Preguntas-
Sondeo
*Entrevista
*Argumentacion
*Mapa
conceptual
*Mentefactos*P
rueba escrita de
conocimientos
*Debate

*Juego de roles.
*Lista de
chequeo
*Talleres
practicos

*Videos y/0
cartillas
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cargas de
trabajoy
tiempos de
actividad fisica
para una
recuperacion
adecuada. -
Identifica las
técnicas de
coordinacion
motriz
relacionadas
con su perfil
ocupacional. -
Selecciona
técnicas que le
permiten
potenciar su
capacidad de
reaccion
mental y
mejorar sus
destrezas
motoras segun
la naturaleza
de su entorno

laboral.

Fase del Actividad del Técnicas e
Actividad de | Evidencias de Criterios de
proyecto proyecto Instrumentos

Aprendizaje | Aprendizaje Evaluacién

formativo formativo de Evaluacion

11l FASE 220601070_0 (1. Definiciones
1 Organiza los [conceptos de
procesos costos de

productivos  |produccién

Evidencias del eRapl. Formulacién de
Conocimiento: Describe el preguntas
Consolidacién proceso

de los| productivo
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de acuerdo
con los
recursos,
actividades
claves y
requerimient
os técnicos.

2.Elementos
del costo
3.Clasificacion
de costo
4.Sistemas de
costeo
5.Inventarios
NIC 2
Existencia

6. Registra
transacciones
con base en
(NIC-NIIF) de
compra,recono
cimiento,
Medicion,Dete
rioro,
depreciaciény
venta de
Propiedades,
Plantay
Equipo.

7. Interpreta
los estandares
internacionale
S y su
aplicacion(NIC-
NIIF)

8.Contabilizaci
on de costos de
produccion

9. Estado
Costos

10. Sistema de
informacion
contable y
financiero de
costos

conceptos
tedricos y
aplicacion en
simulacion de
Casos.
Evidencias de
Producto:

En la empresa
de su proyecto
debe realizar:
La ficha técnica
para cada uno
de los
elementos del

costo del
producto
seleccionado a
producir

(mano de obra,
materia primay
CIF)

de maquinaria
y nivel de
utilizacién
para el proceso.
La compra |
reconocimiento

de
estos  activos
(Maquinaria)
segln
las NIIF/NIC.
El calculo
estimado  del
costo

primo, costo de
conversion,
costo
unitario,precios
de venta, punto
de equilibro del

producto

del producto
y/o  servicio
aplicando la
normatividad
técnica
requerida.
Rap2.
Determina el
costo total del
producto y/o
servicio
cumpliendo
las  técnicas
seleccionadas
. Rap3. Estima
el precio de
venta,
margen  de
contribucién
y punto de
equilibrio del
producto y/o
servicio, de

acuerdo con
los criterios
técnicos.

lista de
chequeo de

la Empresa
escogida para
su

proyecto
Formativo:
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seleccionado a
producir,
Medicion,
Deterioro,
depreciacion
venta de
Propiedades,
Planta Y
Equipo

y propiedades
de inversion.
Evidencias de
Producto:
Registro de
transacciones
con

base en (NIC-
NIIF) de
compra,
reconocimien
to,

Medicion,
Deterioro,
depreciacién vy
venta de
Propiedades,
Planta Vi
Equipo
aplicado a su
proyecto

5. GLOSARIO DE TERMINOS

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

e 40202501. Interaccion con la Lengua Inglesa 3 y 4
Assistant: Someone who helps someone else do their job.
Budget: A detailed plan made by an organization or a government of how much it will receive as income over

a particular period, and how much it will spend, what it will spend the money on, etc.
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Business: An enterprise, company or a firm is an organizational entity involved in the provision of goods and
services to consumers.
Business card: A card that shows a businessperson’s name, company, address, etc.
Candidate: someone who is being considered for a job or is competing to be elected.
CEO: A chief executive officer (CEQO) in American English or managing director (MD) in British English describes
the position of the most senior corporate officer, executive, leader, or administrator in charge of managing
an organization.
Client: Someone who pays for services or advice from professional person or organization.
Colleague: someone you work with, used especially by professional people or managers.
Deadline: date or time by which you have to do or to complete something.
Download: To move computer software or information from one computer to another.
Earn: to be paid a particular amount of money for the work you do.
Employee: Someone who is paid to work for an organization, especially someone who has a job of low rank.
Consultant: Someone whose job is to give people or businesses advice or training in a particular area.
Export: To send and sell things to another country.
Feedback: Look at weaknesses and strengths overall. It is important to note that feedback also refers to
praise.
Human resources: The department in a company that deals with employing and helping people.
Law Firm: Company of lawyers.
Manager: An individual who is in charge of a certain group of tasks, or a certain subset of a company.
MSMEs: Micro, small and medium-sized enterprises.
Presentation: An event at which someone explains an idea to a group of people.
Sales: the part of a company that deals with selling products.

SMEs: In developing countries and transition economies, it is the local firms - small and medium enterprises.

e 210601027 Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico
ARCHIVO DE BOGOTA. Una guia de ARCHIVO DE BOGOTA. Una guia de procedimientos para la
organizacién de fondos documentales acumulados. Bogota D.C. Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

(2006).
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Reglamento general de archivos; 22 edicién. Santafé de Bogota.
Archivo General de la Nacion de Colombia. (1997). . Divisién de Clasificacidon y Descripcién. Tablas
de retencion y transferencias documentales: directrices basicas e instructivos para su elaboracién.

Bogota. Archivo General de la Nacién de Colombia. (Mini/Manual, 4) (1997).

Cartilla de clasificacion documental, Bogotd, D.C. Archivo General de la Nacion de Colombia. (2001).

LA TORRE MERINO, José Luis. Metodologia para la identificacion y valoracién de fondos
documentales. Madrid, Escuela Iberoamericana de Archivos (2000).

LODOLINI, Elio. Archivistica. Principios y problemas. Madrid. Anabad. (1993).

PROJECT MANAGEMENT INSTITUTE (PMI). Guia de los fundamentos para la direccién de proyectos
(Guia del PMBOK). Pennsylvania, EE.UU. Cuarta Edicidn. (2008). VASQUEZ, Manuel, Manual de
seleccion documental. Bogotd. Archivo General de la Nacion. (1993).

® 220601501 Aplicacion de practicas de proteccion ambiental seguridad y salud en el trabajo.

Accidente: Acontecimiento no deseado producido de manera repentina que ocasiona dafos, ya sea
en personas, en las instalaciones o maquinaria

Actitud: Identificacidn, facil aceptacidn, entusiasmo e impulso positivo con relacion al trabajo y por
lo general, marcha paralela a la disminucidn de los problemas de supervision y de disciplina

Atel: Accidente de trabajo y la enfermedad laboral

Clima organizacional: Cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o experimentada
por los miembros de la organizacién, que influye en su comportamiento. El término se refiere
especificamente a las propiedades motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la
organizacién que provocan diversos tipos de motivacién en sus miembros

Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un evento. Ejemplo Riesgo de una caida, o el riesgo de
ahogamiento.

Salud: es el conjunto de actividades asociado a disciplinas variadas, cuyo objetivo es la promociény
mantenimiento del mas alto grado posible de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores
de todas las profesiones promoviendo la adaptaciéon del trabajo al hombre y del hombre a su
trabajo.

Sistema de Gestion y Seguridad y Salud En El Trabajo: Programa que tiene como finalidad proteger
y mantener la salud fisica, mental y social de los trabajadores en los sitios de trabajo y en la entidad
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en general,proporcionando condiciones seguras e higiénicas con el fin de evitar accidentes de
trabajo y enfermedades laborales para mejorar la productividad

e 230101507. Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacién de programas de
actividad fisica en los contextos productivos y sociales

Cultura Fisica: Se denomina Cultura Fisica a las maneras y hdbitos de cuidado corporal, mediante la
realizacion de actividades como deportes o ejercicios, que no solo buscan la salud del cuerpo,
otorgandole actividad que lo aleje del sedentarismo y sus consecuencias, si no, también persigue la
busqueda de la plenitud y bienestar integral del ser humano del binomio cuerpo- mente.

Actividad fisica. Cualquier movimiento corporal producido por el cuerpo o por la contraccién

musculo esquelética que aumenta el gasto energético por encima del nivel basal

Condicién fisica. Capacidad para llevar tareas diarias con vigor y el estado de alerta, sin fatiga
excesiva y con energia suficiente para disfrutar de las actividades de tiempo libre.

Ejercicio fisico. Es actividad fisica planeada, repetitiva, estructurada que ayuda a mejorar el
mantenimiento de uno o mas componentes de la aptitud fisica

Salud. Es una condicién humana con las dimensiones fisicas, sociales y psicoldgicas caracterizado
por polos positivos o negativos

Entrenamiento. Es conocido como el rapido aumento de la condicidn fisica, psiquica, intelectual o
técnico motor del hombre.

Cualidades fisicas. Conjunto de componentes de la condicidn fisica, que intervienen en mayor o
menor grado, en la consecucion de una habilidad motriz.

Pausas activas. Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, con una duracién
continua de 10 minutos que incluye adaptacion fisica, cardiovascular, muscular e intelectual.

REFERENCIAS

Council of Europe. 2001. Common European Framework of Reference for Languages: Learning,
teaching, assessment. Cambridge: CUP. ISBN: 0-521-00531-0. Joan Saslow & Allen Ascher. 2015. Top

Notch 1, Pearson. Hendrick, J. and M. Butler. 1995. Interaction activities in ESL. 2nd ed. Ann Arbor,
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MiI: University of Michigan Press. ISBN: 0-472-08169-1. Jenny White, 2019. ESL Games for School.

° 210601027 Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico
° 220601070 Planificacion De La Produccion
° 220601501 Aplicacién de practicas de proteccion ambiental seguridad y salud en el trabajo.

° 230101507. Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacidn de programas de actividad
fisica en los contextos productivos y sociales

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Carol Yolima Prieto Fines de
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210201501 Ejercer | 21020150101 reconocer el trabajo como | 1. Derechos Laborales: Son los derechos | 1. Historia y evolucion de los derechos | Compara las condiciones del trabajo, en el | Cartilla de derechos laborales através del Habeas data. Socializaciaones. ‘Aula virtual, |Computadores,
derechos factor de movilidad social y transformacién | que protegen a los enel .C sobre como han | devenir histérico de la humanidad, de Analizar los convenios pactados| Conversatorios. Foros. |ambientes |internet, Programa
fundamentales del | vital con referencia ala fenomenologia y a |contexto de su empleo. Incluyen surgido y evolucionado los derechos acuerdo con los derechos humanos y entre acciones para garantizar |Juegos de roles. Talleres | de MecaNet,
trabajo en el marco | los derechos enel trabajo. de trabajo justas, laborales a lo largo del tiempo. del trabajo. los derechos laborales y dindmicos y recreativos.  |formacién | televisores, cables
de la constitucion | 21020150102 valorar la importancia de la |remuneracién adecuada, y Ia seguridady  |2. Normativas y leyes laborales: los momentos relevantes del devenir describe las Caracteristicas que |Estudio de casos. asignados,  [VGAy HOMI;
politica y los ciudadania laboral con base en el estudio |salud en el trabajo. Conocimiento detallado de las leyes y histérico de los derechos humanos y posee cada uno. Identifica las  |Realizacion de talleres.  |Plataforma ~ |resma tamafio
convenios de los derechos humanos y fundamentales | 2. Convenios de la OIT: Son acuerdos regulaciones que rigen los derechos fundamentales del trabajo en la linea del condiciones que permiten dispuesto | carta, esferos,
internacionales. en el trabajo. internacionales adoptados por la laborales en diferentes jurisdicciones. tiempo. considerar la dignidad y calidad por el SENA, |corrector, Ipices,
21020150103 practicar los derechos | Organizacién Internacional del Trabajo 3. Principios y valores fundamentales: |- Analiza de manera auténoma situaciones de vida desde el desarrollo a entorno  [tajalépiz,
fundamentales en el trabajo de acuerdo |(OIT) que ] laborales |C 6n de los principios basicos que |que repercuten en el desarrollo de los escala humana y la igualdad de social. borradores,
conla Constitucién Politica y los Convenios | minimos. Los paises que los ratificanse  [sustentan los derechos laborales, como la [ procesos socialestlesarrollando derechos. memoria USB,
Internacionales. comprometen a aplicarlos.  3.Contratos |justicia, la igualdad y Ia dignidad humana. |habilidades de comunicacion segin Reflexionar frente a procesos marcadores,
21020150104 participar en acciones | de Trabajo: s el acuerdo entre empleador técnicas y protocolos. desarrollados en pro de la resaltadores.
solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de |y trabajador, donde se establecen las - Selecciona los mecanismos de proteccion 30 20 defensa de minorias y Jessica Alejandra Ruiz Campos
los derechos humanos, de los pueblos y de [condiciones de empleo, como el salario, las para el ejercicio de la ciudadania laboral % poblacién
la naturaleza.. horas de trabajo y las responsabilidades aplicando la normativa. > Vulnerable. consagrados en la
laborales. % declaracién Universal de los
4.Seguridad Social: Sistema destinado a -Elabora  documentos \ derecho Univer
proporcionar proteccion y asistencia a los relacionadosEonfas O
trabajadores en situaciones de obligacionesiconémicas, sociales, K
enfermedad, desempleo, vejez, y otras bienestar derivadas de las acciones ’\’
contingencias. laborales de acuerdo con la normativa.
Principios Fundamentales: “Evalta los resultados de la aplicacién de
5.Igualdad y No Discriminacién: Todos los los mecanismos de proteccion para el O
trabajadores deben ser tratados de manera ejercicio de la ciudadania laboral acorde (_/
equitativa, sin discriminacién por razones con la normativa.
de género, raza, religion, orientacién -Propone estrategias de solugig
establecer relacionesde | Comunicacién: Es la capacidad de Definiciones y Teorias: Entender conceptos |Establece relaciones interp!é%es dentro|Semana 1: Investigar los conceptos Evaluacion conceptualizar las | A través de diferentes | Ambiente de | Material de apoyo,
interactuar en el crecimiento personal y comunitario a partir|escuchar, hacer preguntas, expresar bisicos como moral, ética, valores, de criterios de libertaawsticid¥respeto,  |de ética, principios éticos, dignidad diferentes temiticas del Estrategias de Ensefianza |formacién | USB, Documentos
contexto productivo y|del bien comiin como aporte para el conceptos e ideas en forma efectiva, derechos humanos, no violencia, etc. responsabilidad® QIérgffy solidaridad |y cultura de paz - Mapa Conceptual programa de formacion. Aprendizaje Exposiciones  |virtual - |de apoyo, Redes
social de acuerdo con|desarrollo social. 24020152601 promover |exponer aspectos positivos. La habilidad de |. segtin princig &@res universales.  [Semana 2: Desarrollo Humano Realizar un autodiagnéstico |Sustentaciones Plataforma ~ [sociales y
principios éticos para|mi dignidad y la del otro a partir delos |saber cuando y a quién preguntar para  |Principios ticos: Conocimiento delos  [Identificag ] los elementos desu |Integral, habilidades para la que les permita construirel  [C i SENA i
la construccién ~de| principios y valores éticos como aporte en |llevar adelante un propdsito. Es la principios de autonomia, beneficencia y (e I8Nermiten redimensionar su [resolucion pacifica e conflictos. proyecto de vida y actuar con |Lidicas Lista de chequeo Fotocopias. Hojas
una cultura de paz | la instauracién de una cultura de paz capacidad de escuchar al otroy justicia. Resolucion de Conflictos: grovecl wévida. Vivencia su proyecto de ~[Semana 3: Identificar e integrar los control emocional, Talleres Guias de cuadriculadas,
24020152604 contribuir con el comprenderlo. Comprender la dinamica de | Técnicas y estrategias para resolver el marco del Desarrollo Humano  |elementos de su contexto que le comunicacién asertiva, manejo |aprendizaje Hojas blancas,
fortalecimiento de la cultura de paz a partir |grupos y el disefio efectivo de reuniones. [ conflictos de manera pacifica y efectiva.  |Integral segin fas ci permiten redimensionar su de las relaciones Papel periédico,
de la dignidad humanayy las estrategias | Compromiso: Promesa o declaracién de | Dalogo y Comunicacién: Habilidades para |Analiza y argumenta de manera critica las | proyecto de vida-Definicion del interpersonales y conflictos marcadores. »
para la transformacion de conflictos principios. Obligacién que se ha contraido. |el didlogo resp vla icacié i pertinentes que contribuyen a |proyecto de vida: Final Semana 4: Valores corporativos y punto Guias, Talleres,
Compromiso Social: Es una accién efectiva. Ia resolucion de problemas y conflictos | Importancia de las actitudes, los ecolégico. Cibergrafia/Bibliog
responsable dirigida a lograr metas Toma de Decisiones Eticas: Métodos para  |segin requerimientos del proceso valores y los principios éticos y raffa, Computador.
conjuntas y enfrentar obstculos para |evaluar y tomar decisiones basadasen  |formativo. cultura de paz. Promover el 30 2 « Usode Jessica Alejandra Ruiz Campos
consolidar el bien de la naturaleza principios éticos. Desarrolla actividades de autogestion respeto, la empatia y la herramientas
individual y colectiva. orientadas hacia el mejoramiento personal | cooperacion entre los aprendices. Técnologicas
Conflicto: Situacién que implica un segiin los requerimientos del proceso Semana 5: Identificar los efectos de como nearpod,

, una dificultad y puede formativo. actitudes positivas y negativas en el quizzezz, padet,
suscitar posteriores enfrentamientos, Armoniza los componentes racionalesy | mundo laboral. Comunicacién liveworksheet
generalmente, entre dos partes o pueden emacionales en el desarrollo de los efectiva, asertiva y trabajo en
ser més también, cuyos intereses, valores y procesos de trabajo colectivo segin equipo, Motivacién e Inteligencia
pensamientos observan posiciones normas de convivencia. emacional. Evaluacion Primer

disimiles y punto de control.
Critica: Conjunto de opiniones o juicios que
responden a un andlisis y que pueden
resultar positivos o negativos.
Dignidad: Valor inherente al ser humano en
01 DESARROLLAR HABILIDADES| TDENTIFICATUS CONCEPTUS BASICOS DE - [FUNDAMENTUS DE ANATOMIA Y TDENTIFICATOS CONCEPTOS BASICUS DE ¢ cepto de la actividad fisica, DE CONOCIMIENTO: Trabajo colaborativo, Gimnasio. EQUIPOS DE
GENERACION DE PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO ANATOMIA Y FISIOLOGIA.- FISIOLOGIA . . ANATOMIA Y FISIOLOGIA. condicion fisica y ejercicio implementa técnicas de cultura |estudio de casos, juego de GIMNASIO,
HABITOS PRODUCTIVO Y SOCIAL. APLICALOS CONCEPTOS BASICOS DE LA | CONCEPTOS, CARACTERISTICAS Y ESTILOS | APLICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE LA | cic, nrograma de ejercicios para fisica para la prevencion de roles, guias de BALONES SUIIZOS,
SALUDABLES 02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MIOLOGIA HUMANA CON BASE EN EL DE VIDA SALUDABLE. MIOLOGIA HUMANA CON BASE EN EL la prevencion de enfermedades riesgos i prendizaje.activi LAZOS, AROS,
MEDIANTE LA APLICACION DE ANALISIS DEL MOVIMIENTO.. INTERPRETA | CONCEPTOS DE HIGIENE Y SU ANALISIS DEL MOVIMIENTO. INTERPRETA |.1b5 s, valoracion de la Selecciona las técnicas de Itidicas, recreativas, CcoNos,
FUNDAMENTOS DE NUTRICION. LOS FUNDAMENTOS DE ESTILO DE VIDA | APLICABILIDAD. LOS FUNDAMENTOS DE ESTILO DEVIDA | 1 jicisn fisica y elaboracion de cultura fisica para prevenir actividades de foros COLCHONETAS
03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE SALUDABLE, HIGIENE Y NUTRICION EN LOS | CONCEPTOS DE NUTRICION, BASES SALUDABLE, HIGIENE Y NUTRICION EN LOS ||, 1o 1 de acondicionamiento fisico riesgos ergonémicos. presencial virtual, mapas
ACONDICIONAMIENTO FISICO CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL. FUNDAMENTALES Y PLANES CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL. para a prevencién de DESEMPERO: conceptuales, mentales, y
ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO [ ADMINISTRA UN PLAN DE HIGIENE NUTRICIONALES SEGUN ACTIVIDAD | ADMINISTRA UN PLAN DE HIGIENE enfermedades laborales, Implementa estrategias que le trabajo en equipo,
DE LA CONDICION FiSICA EN LOS CORPORAL DENTRO DEL CONTEXTO LABORAL.-FUNDAMENTOS DE MIOLOGIA Y | CORPORAL DENTRO DEL CONTEXTO valoracién de la condicion fisica y permitan liderar actividades
CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL. PRODUCTIVO. ANALISIS DEL MOVIMIENTO.-DEFINICION, | PRODUCTIVO. . elaboracién de unplan de fisicas y deportivas y culturales
EJECUTA RUTINAS DE EJERCICIO FISICO | CARACTERISTICAS, COMPONENTES Y EJECUTA RUTINAS DE EJERCICIO FiSICO 20 40 Cristian Camilo Ulloa Samacé

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE
ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN
LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION
PRODUCTIVA.

SEGUN LAS NECESIDADES DE LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.
ESTABLECE PAUSAS DE ACUERDO CON
CARGAS DE TRABAJO Y TIEMPOS DE
ACTIVIDAD FISICA PARA UNA
RECUPERACION ADECUADA  IDENTIFICA
LAS TECNICAS DE COORDINACION MOTRIZ
RELACIONADAS CON SU PERFIL
OCUPACIONAL.-SELECCIONA TECNICAS
QUE LE PERMITEN POTENCIAR SU

CAPACIDAD DE REACCION MENTAL Y

VENTAJAS DE LA ACTIVIDAD FISICA.-
DEFINICION, CLASES, CONDICION,
TIEMPOS DE APLICACION, BENEFICIOS DEL
EJERCICIO FISICO.-CONCEPTUALIZACION Y
USO DE LA FICHA ANTROPOMETRICA.-
CARACTERISTICAS DE LA FRECUENCIA
CARDIACA.-DEFINICION, CLASES Y
CARACTERISTICAS DE LOS TEST FiSICO
ATLETICOS.-DEFINICION Y
CARACTERISTICAS DEL

ACONDICIONAMIENTO FiSICO.-

SEGUN LAS NECESIDADES DE LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.
ESTABLECE PAUSAS DE ACUERDO CON
CARGAS DE TRABAJO Y TIEMPOS DE
ACTIVIDAD FISICA.

IDENTIFICA LAS TECNICAS DE
COORDINACION MOTRIZ RELACIONADAS
CON SU PERFIL OCUPACIONAL.
SELECCIONA TECNICAS QUE LE PERMITEN
POTENCIAR SU CAPACIDAD DE REACCION

acondicionamiento fisico para la
prevencién de enfermedades
laborales, programa de ejercicios
para la prevencién de pausas
activas

MENTAL Y MEJORAR SUS DESTREZAS

en el contexto social social y
productivo.

PRODUCTO: aplica técnicas y
procedimientos orientados al
perfeccionamiento de la
condicién fisica, frente a su
desempefio laboral
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Analisis

Implementacién de
servicios técnicos y
tecnolégicos que
apoyen a la gestién
de archivos en el
sector empresarial

220601501

Aplicacion de

précticas de
proteccién ambiental,
seguridad y salud en
el trabajo de acuerdo

con las politicas

yla

_01 Analizar las estrategias
para la prevencién y control de los
impactos ambientales y de los accidentes y
enfermedades laborales (ATEL), de acuerdo
con las politicas organizacionales y el
entorno social.

02 estrategias
para el control de los impactos
yde los v

SST desde su dmbito social y productivo.
Deducir de los planes y programas

y de SST los requerimientos
para el desarrollo de las acciones a seguir.
Ejercer los controles para la prevencién de
Ia contaminacién ambiental, los accidentes
de trabajo y enfermedades laborales.
Interpretar los procedimientos de control
operacional ambiental y de SST propios de
sudmbito laboral.

Ejecutar los procedimientos de control

normatividad vigente.

enfermedades, de acuerdo con los planes y
programas establecidos por la
organizacién.

ambiental y de SST.
Comprobar el cumplimiento de la
normatividad ambiental y de SST en su
contexto laboral y social.

Corroborar las buenas practicas

_03 Realizar
al desarrollo de los

planes y programas ambientales y SST,
segun el drea de desempefio.

ensu entorno laboral y social.
Constatar a ejecucién de los controles
ambientales y de SST.

Confirmar las condiciones y actos seguros

Contextualizacién en medio ambiente:
concepto, aire,

seguridad y salud en el trabajo segin a

agua, suelo, flora y fauna, caracteristicas y
definiciones. residuos, vertimientos,
emisiones, vibraciones, olores y
temperatura: conceptos, causas y efectos
sobre el medio ambiente, problemtica
ambiental, manejo ambiental.
Contaminacién ambiental: concepto,
caracteristicas, casos.

Contextualizacién de seguridad y salud en
el trabajo: seguridad, salud, enfermedad
comuin, enfermedad laboral accidente de
trabajo, lugar de trabajo.

Peligros y riesgos de seguridad y salud en el
trabajo: concepto, caracteristicas, clases y
efectos.

Planes y programas de gestién ambiental y
de SST: concepto, objetivo y estructura.
Manejo ambiental: prevencién, control y

vigente.
Analiza la problematica ambiental, peligros
¥ riesgos de las personas en su desempefio
laboral segn marco normativo.

Interpreta los planes y programas de
gestion ambiental y de SST segin las
condiciones de su ambiente laboral.
Identifica los procedimientos de control
operacional, ambiental y de seguridad y
salud en el trabajo de acuerdo con la
politica de la organizacién.

Aplica técnicas y pr de control

salud en el trabajo en el contexto
nacional e internacional.

Historia de la Salud
Ocupacional,Conceptos bésicos
sobre seguridad y salud en el
trabajo

Legislacion técnica legal vigente
sobre SST. Enfermedades laborales
y los accidentes laborales derivados
de las condiciones inseguras en el
trabajo.

Obligaciones de empleadores,

para el manejo ambiental y prevencién de
enfermedades laborales y accidentes de
trabajo teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por la
organizacién.

Actta frente a los incidentes ambientales y
de seguridad y salud en el trabajo de

y ARL en Seguridad y
Salud en el trabajo

Pausas activas como mecanismo
prevencion de enfermedad IghQr
Estandares minimos de

ie%os

pequefias y medianasergpN2*”

Evidencias de Desempefio:
Identificar los aspectos basicos
que intervienen en la Salud -
Enfermedad y la relacién con el
trabajo, de tal manera que le
permitan conceptuar
claramente que es la Salud
Ocupacional y generar una
cultura del autocuidado.

Evidencias de Conocimiento:
Efectuar una correcta
de los

Encuestas Lista de chequeo
Sustentaciones Grupales
Presentaciones Ejecutivas
Evidencias de Producto
Portafolio

c de

de un diagnéstico habitos
saludables.

Evidencias de Producto:
Propuesta de implementacién

Talleres Précticos
Observacién
Estudios de Casos

Ambientes
de
aprendizaje,
Entorno
social
externo,
Unidades
productivas
paracel
desarrollo
del proyecto.

Computadores,
USB, plasma,
internet, talleres
didacticos,
programas
tecnolégicos,
papel,
marcadores,
impresora, libros,
guias.

Porttil, cables
HOMIy VGA,
televisor.

En cuanto el
material
consumible se
utilizars: Lapices,
esferos, Block de

Andrea Paola Ruiz Marin

en su entorno laboral. mitigacion. acuerdo con lo establecido en el plande  |en la un macién ° & de la politica de cero papel, hojas
04 Proponer acciones de | qepificar fas formas de reporte de actos y | Procedimientos para el manejo ambiental: |emergencias. Evalual Punto de control. plan de manejo de residuos y cuadriculado,
mejora para el manejo ambiental y el que afectan el 7 caracteristicas y clases. Identifica los mecanismos de controly |1 a%n de peligro y reciclaje y matriz de Riesgos reglas,
control de la SST, de acuerdo con Jdela ssT. Control de riesgos de SST: fuente, medio e |seguimiento a I condich . SNodon o indes de Ocupacionales marcadores,
estrategias de trabajo, colaborativo, Obtener los datos de las condiciones que  |individuo. y del SST, para el monitoreo de las buenasN&sgo, Matriz de riesgos borradores,
cooperativo y coordinado en el contexto | o2, o medio ambiente o la SST. Procedimientos de trabajo seguro: précticas ambientales segun las Oupacionales agendas, CD / DVD
productivo y social. Elaborar el reporte de las condicionesy | definicién, caracteristicas y clases. condiciones y actos seguros gewy! o |identificacion Impacto y aspecto / UsB.
210602001 Tramitar | 21060200101 Preparar la produccion de | CONOCIMIENTOS RELACIONADOS CON: | Interpretar manual para i Aplica el procedimiento parNg g¥iony | 1. Documentos y Registros 1. Capacitacion Formal: de Casos Ambiente de |Televisor
Correspondencia De | correspondencia, teniendo en cuentala  |Empresa Concepto de un programa de gestion documental, de |tramite de los dgcung@Mygs tenYendo en | Completados: Talleres y Cursos: Programas de|Elaboracion Formatos  |Formacion | Internet
Acuerdo Con normativa y la politica organizacional - procedimientos y la normativa vigente en | cuenta la normat\ icas Libros de Registro: Registro preciso formacion disefiados para Mapas Mentales Sala de consumible se
Procesos Técnicos Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL relacién con el tramite de documentos.  |institucion: y actualizado de la correspondencia ensefiar a los empleados las  |Mapas procesos Computo |utilizara: Lpices,
Normativa 1 21060200102 Proyectar la gestion y DIPLOMATICA DOCUMENTA TRAMITE DE entrante y saliente, que demuestre técnicas y procedimientos esferos, Block de
tramite de la correspondencia, de acuerdo | DOCUMENTOS: Interpretar la estructura organico-funcional (g€t e delos documentos,  |1a capacidad para manejar el flujo correctos para tramitar hojas
con normativa y politica de la organizacion. |-CONCEPTO de la entidad. niendp e cuenta la estructura organico- |de documentos. correspondencia. Estos pueden cuadriculado,
eiefal Formatos de Recepcion y Envio: ser presenciales o en linea. reglas,
21060200103 Recibir la correspondencia MANUAL PARA IMPLEMENTACION DE UN |Reconocer e interpretar las normas de De la entidad. Documentos correctamente Seminarios y Conferencias: marcadores,
interna y externa, teniendo en cuenta el |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL  |seguridad y salud en el trabajo. llenados que muestren la Eventos donde expertos borradores,
manual de gestién documental, las normas |-produccion Interpretar las politicas de calidad enla  |Aplica normas de seguridad y salud en el |recepcion, clasificacion y envio comparten conocimientos agendas, CD / DVD
técnicas, de gestion de la calidad, -gestion y tramite puesto de trabajo: gestion documental y gestién ambiental. | trabajo, en la gestion y tramite de adecuado de correspondencia. actualizados sobre la gestion de / use.
legislacién vigente, tecnologia y aplicativos |-concepto documentos, teniendo en 2. Cumplimiento de Ia correspondencia y las
disponibles. ~componentes Prever los elementos, equipos y el puesto | Cuenta los elementos de proteccion Procedimientos: mejores practicas en el sector.
-ttiles elementos conceptos de: de trabajo para el recibo y despacho de | personal. Manuales y Protocolos Seguidos: 2. Instrucciones Escritas y
~documento de archivo documentos. Evidencia de que los Manuales:
~clases de documentos Aplica los protocolos para el recibo de | procedimientos establecidos en los Manuales de Procedimientos:
Implementar el servicio de alertaalas  |documentos de archivo, teniendo en manuales y guias de la organizacién Documentos que describen
-CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO comunicaciones recibidas. cuenta el programa de gestion documental | han sido seguidos correctamente. paso a paso como debe
~documento electrénico de archivo v politicas institucionales. Auditorias Internas: Informes de realizarse el tramite de la
-soportes documentales Aplicar el manual de implementacion de un auditoria que confirmen que las correspondencia, incluyendo
~comunicaciones oficiales programa de gestién documental y la practicas de tramitacion de las politicas de Ia organizacién
~correspondencia normativa en relacién con el recibo de correspondencia cumplen con los y las normativas legales
documentos. esténdares organizativos y aplicables.
UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: normativos. Guias Répidas: Restimenes que
Concepto 3. Correspondencia Procesada: 20 20 cubren los aspectos clave del Mabel Esperanza Fernandez
Objetivos Cartas y Correos Electronicos: manejo de correspondencia, Herrera
Misién Ejemplos de correspondencia ideales para consultas rapidas.

ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL DE
LA EMPRESA VENTANILLA UNICA DE
CORRESPONDENCIA

-Bstructura

-Bunciones

Bervicios

-Brganizacion

-Brocesos

procesada y distribuida
correctamente, incluyendo tanto la
correspondencia entrante como la
saliente.

Trazabilidad de Documentos:
Capacidad de rastrear documentos
alo largo del proceso de
tramitacién, demostrando un
manejo adecuado y eficiente.

4. Feedback y Evaluacione:
Evaluaciones de Desempefio:
Resultados de evaluaciones
formales que midan la competencia
enla tramitacién de
correspondencia.

Comentarios de Supervisores:
Retroalimentacin positiva de
supervisores o colegas que validen
la capacidad del empleado para
manejar la correspondencia de
manera efectiva.

5. Archivo Organizado:
Sistemas de Archivo: Ejemplos de

i A ek

3. Mentoria y Coaching:
Acompafiamiento Individual:
Un empleado mis
experimentado guiay asesora a
otro en las tareas diarias de
tramitar correspondencia,
resolviendo dudas y ofreciendo
consejos précticos.

Reuniones de
Retroalimentacién: Sesiones
donde se revisa el desempefio
enla gestion de
correspondencia y se brindan
sugerencias para mejorar.

4. Aprendizaje en el Lugar de
Trabajo (On-the-ob Training):
Préctica Supervisada: Los
nuevos empleados aprenden a
tramitar correspondencia bajo
la supervisin de un colega mas
experimentado, permitiendo
una transferencia de
conocimiento précticay
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RA1:

«Bistoria de los archivos
«@édigo de ética del archivista 1409
«Normativa aplicada a la organizacién de
archivos de gestion: decretos leyes,
acuerdos, circulares y resoluciones.
«Wlanual de funciones, procesos y
procedimientos.

«Heconocer la historia e importancia de los
archivos y el que hacer archivistico
«Hlentificar los procedimientos de

«Bxplica los antecedentes historicos del
manejo de los archivos de acuerdo con
fuentes bibliograficas

«Hefiere el manual de funciones, procesos y

conformacién de
«Gonsiderar la estructura organico
funcional de la entidad

«@plicar las politicas internas de archivo

*@iclo vital del

la normativa archivistica

las tablas de retencion

Interpretar el de
organizacion de archivos teniendo en
cuenta normativa legal vigente y las

[} de

politicas

documentos en el
archivo de gestion I.

RA2:
Organizar documentos de archivo teniendo
en cuenta procedimientos y normativa
legal vigente

y
caracteristicas
sDocumento: caracteristicas, estructura,
tipos y clases
«Brincipios archivisticos
«Tablas de retencién documental:
concepto, uso, aplicacién y normativa
«Guadro de clasificacion documental:
concepto, uso, aplicacién y normativa
«Brograma de gestion documental:
definicién, procesos

RA2:

documental
~Hlentificar cuadros de clasificacién
documental

«Gonocer el ciclo vital del documento
«Gomprender el programa de gestion
documental

RA2:

Rientificar documentos de archivo
@lasificar documentos de archivo
*Brdenar documentos de archivo
*Bescribir documentos de archivo

de archivo:

bicar de archivo

clases estructura y etapas.
Blasificacion de documentos:

«Bplicar las tablas de retencién documental
«Bplicar el programa de gestién

de agrupaciones, fondo,

pr de acuerdo con las
politicas institucionales
«Heconoce la reglamentacion y politica
archivistica teniendo en cuenta la
normativa legal vigente
~Hlentifica las tablas de retencién
documental segun el programa de gestién
documental
«Heconoce los cuadros de clasificacién
documental teniendo en cuenta el
programa de gestién documental

el ciclo vital del
de archivo de conformidad con lo
establecido en las TRD.
«Argumenta los procesos de organizacion
de documentos y expedientes de acuerdo
conllanormativa y politica interna

RA2:

ementifica las caracteristicas del (
documento de archivo conforme

conceptos archivisticos y las polit

Discusién sobre la importancia de
la organizacién y el diagnéstico de
archivos de gestion.

Identificacion de los principales
desafios y problemas comunes en
la gestion de archivos.

Revision de la normativa y buenas
précticas para la organizacion de
archivos.

Presentacion de herram t@
técnicas de dlagnéslo 0.

conozcapramNgp Normativo y las
directr¥s pa la organizacién de

Wadlicacion de instrumentos de

diagnéstico (listas de chequeo,
entrevistas, etc.).

40

CONOCIMIENTO:
Respuestas a preguntas
relacionadas con la
normatividad archivistica,
instrumentos, principios y
glosario archivistico.

EVIDENCIAS DE DESEMPENO:
Diagnéstico de archivo de una
dependencia de la entidad,
identificando caracteristicas
requeridas.

Clasificacién de una serie
documental del archivo de
gestion de una dependencia,
ordenada y descrita de forma
adecuada.

EVIDENCIAS DE PRODUCTO:
Cuadro de clasificacion
documental de una
dependencia de la entidad.
Organizacién de una serie
documental de acuerdo a las
TRD de una dependencia de la
entidad.

Inventario documental el

Exposiciones magistrales
Lista de chequeo
Presentaciones Ejecutivas
Cuestionario de evaluacion
Estudio de Casos y talleres
Control de contenidos
(Quiz)

Trabajo en equipo,
Desarrollando planeacién
y evaluacién de proyectos.

Trabajo Colaborativo y
foros tematicos

Ambiente
pluritecnolég|
ico asignado
enlafranja

de
formacién

Ambientes de
Formacién
presenciales y
virtuales.
Plataforma
Virtual
Sena.
Herramienta
Tecnolégica
Classroom.
Mipymesy
Biblioteca Sena

NIDIA PEREZ MALDONADO

institucionales.
N
. %
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EDWIN ALONSO SOSSA CRUZ Regionaly Centro de formacion:

Distrto Capital
Centro de Gestién Administrativa

'MARIA ALEJANDRA SANDOVAL PINEDA. Regionaly Centro de formacién:
Distrito Capital
Centro de Gestién Admiristrativa

Nombres y Apellidos Regionaly Centro de formacion
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Proceso Gestion de Formacién Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagégica

Fecha de Elaboracién
1/07/2024

Denominacién del Programa de Formacién %
nélogo en Gestion Documental

Modalidad de Formacion \%

Presencial y virtual

Cédigo y versién del Programa de Formacién

O 2001973
Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de formacion
Titulada) Estructuracion de un Programa De Transferencias
Q Documentales Primarias Y Secundarias En Las Entidades Publicas y Empresas.
Codigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla nicamente si es un programa de formacion Titulada) '@
122901
Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestion Curricular que realizé la planeacién O Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacion

pedagégica
MARIA ALEJANDRA SANDOVAL PINEDA|

Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacion

CARLOS EDUARDO MORA BELTRAN

Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacion

MABEL ESPERANZA FERNANDEZ HERRERA

Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacion

EHUILSON VELASCO LUENGAS

AMBIENTES DE

FASEDEPROYECTO  ACTIVIDAD DE DURACCHACTIVIDAD DE APRENDIZA E (HORAS) APRENDIZAJE TIPIFICADOS
FORMATIVO (Si el PROYECTO 5 ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESCRIPCION DE LAEVIDENCIA  ESTRATEGIAS DIDACTICAS.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE ABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIP ABERES DE PROCE: RITERIOS DE EVALUACION
e | T COMPETENCIA SULTADOS Al SABERES DE CONCEPTOS CIPIOS SABERES DE PROCESO CRITERIOS UACIO! e B APRENOIEAE i e EnvAGes)
titulada) programa es titulada) HORAS TRABAIO AMBIENTE O INSTRUCTORES RESPONSABLE
HORAS TRABAIO DIRECTO INDEPENDIENTE FORMACION il el
21060202201 la: Reconocer el Tas 6 histdrico | Disefia visti del Archivo Central Evidencias de Conocimiento:
primarias y secundarias d fisico [cl primariasy 1a entidady el marco normativo en materia de [Taller Acuerdo 004 /2019 Matriz de Reconoce la normatividad y le
12 y secundarias gestion documental Reconocimiento metodologia existente para la
6 Program: 6 3 .
empresa, lectrénico o8rama de getién documental: conceptoy Codificacién Estructura Organizacional claboracion de los instrumentos

. nterpretar 6 realizar archivisticos

I Joracion, y Cuadro de Clasificacién Documental

archivos transferidos en soporte fsicoy | onotes Normativa para realizar transferencias Tabla de Retencién Documental Evidencias de Desempefio:
electronico, teniendo en cuenta las tablas | isicos y electrénicos documentales. Memoria Descriptiva TRD aplica s metodologia existente
de retencion y valoracién documental Preparar el plan o1 concepto ABC del programa de Gestién documental para la elaboracion de los

Ubicar los d aplicacién. condiciones bésicas para el alaluz de la LEY 1712 de 2014 instrumentos archivisticos
archivo transferidos, de acuerdo conlos [ Interpretar el lacio Modelo de Gestion Documental y
espacios fisicos, las unidades de P Administracion de Archivos MATRIZ Evidencias de Producto:
instalacion y politicas Interpretar as poi Ta empresa en s oo Presenta CCD Pyme
21060202204 - Proponer acciones de proceso

y Documentales. los

mejora en acustodiay disposicién final |, oviicar ospacios para a ubicacionde la | Documentos atransferr
de los documentos en soporte fisico y recibir enel normativa, seg trabaio.

electrénico, de acuerdo con las politicas  |\dentificar el software para la disposicién en el

normativa. 3 diligenciamiento.
Aplicar las normas de seguridad y salud en el | unidades de instalacion: concepto, ubicaciony
trabajo durante Ia realizacion de actividades [ normas.
\

ipcion: concepto,

transferencias documentales. normas, uso y aplicacién.
210602022 Organizar Cotejar el de acuerdo 6
Archivo Central De conila transferenca recibida definicién, princpios, condiciones
Acuerdo Con Uniarla transereniadocumentalenas | eructrsin ubacion, capoedad 8 2 709 coA MABEL ESPERANZA
FERNANDEZ HERRERA
Tecnologias Y o
Normativa 1 Apicalas normas de embalajey transporte de |Disribucidn, condiciones d seguridad,
Verificar écicas de las 6 :
cajaspara acceso, 3
Reponer conservacién. i ventilacien,
Ubicar fisicay topogrficamente las cajas, | luminacion, seguridad, mantenimiento,
libros, formato. [ Estanteria, isicas,distribucion,
Analzar fsicas de las unidades de | muebles,
conservacidn e instalacien, formatos
Verfcar el s
técnicos del .
Establecer no conformidades en a ubicacién | equipos para atencion de desastres, alarmas
fisica i contra incendios,
Del archivo central. metodologia para el andlisisy sintesis.

acciones de mejora enla custodia y
disposicion final de los archivos.
parametros técnicos parala disposicion del
archivo central

sistema de gestion de calidad de archivos.
técnica para la presentacion de informes.
sistemas de informacién organizacionales.

GFPI-F-134



FASE DE PROYECTO
FORMATIVO (si el
programa es de
titulada)

Ejecucion

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS.

ACTIVIDAD DE
PROYECTO
FORMATIVO (siel
programa es titulada)

Implementar el
programa de
transferencias
documentales
primarias y
secundarias en la
organizacién

COMPETENCIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

SABERES DE PROCESO

CRITERIOS DE EVALUACION

ACTIVIDADES DE APRENDIZAIE A
DESARROLLAR

DURACIGN ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

HORAS TRABAIO
INDEPENDIENTE

HORAS TRABAIO DIRECTO

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA|
DE APRENDIZAJE

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

Lista de chequeo

Cuestionario
fe evaluacion

Encuestas

Estudio de casos.

24020250101 Comprender informacion | GRAMATICA « Establecer las diferencias entre presente | Reconoce la idea « Describi el Evidencias de Conocimiento:
sobre situaciones cotidianas y laborales pley p o vida cotidiana  |ambiente laboral usando adjetivos Realiza escritos cortosy
actualesy « Presente continuo: (uso para planesy « Planear presente velocidad posesivos, vocabulario de profesiones, comprende lecturas sencillas en
. acuerdos) continuo para la organizacion de viajes, promedio. inglés, con el fin de mejorar la
futuras a través de interacciones sociales cargos y lugares. Realice un mapa
. Reconoce la idea general y detalles especificos ¢ habilidad lecto- escritora.
de forma oral y escrita. conceptual dénde relacione nombres,
. ) . . en vida cotidiana P Afianza el vocabulario aprendido
24020250102 Intercambiar opiniones sobre |, . profesiones, cargos y lugares. Elabore realizando presentaciones cortas
situaciones cotidianas y laborales « Adjetivos 3 y|c relativaa | minimo. y describlendo actividades
actuales, VOCABULARIO vocabulario especifico. laci tradas utilizando la cotidianas ejecutadas en su
pasadas y futuras en contextc jal . polibre. o Expe e escritos. gramatica aprendida. ambiente laboral.
orales y escritos. « Cuartos, casa y sus objetos sencilla y clara asuntos, | e Elaborar una hoja de vida para aplicar a Realiza talleres y cuestionarios de
« Apariencia de las personas « Puntualizar las labores especiicas que acciones, experiencias, sentimientos, planes 13 empresa aa que se encuentra los temas gramaticales vistos
+ Comportamientos y personalidades desarrolla en su lugar de trabajo, haciendo uso | relacionados con temas de su interés y asesorando. (presente simple, pasado simple y
. cotidianidad, siguiendo una secuencia ineal de o presente continuo).
« Describir funciones y respon: e
« Nimeros ordinales y cardinales elementos. ot " *Desarrolla actividades donde se
en el ambito laboral, asi copQyt:
Ofrece breves razonamientos y explicaciones | : desenvuelve de forma oraly
PRONUNCIACION e opiniones, planesy acciones. habitosy rutinas relad escrita en el idioma extranjero.
« Sujeto + contracciones con auxiliares diferentes oficios.
X o Describa las fyndgneddel personal de la Evidencias de Desempefo:
240202501 Interaccién empresa dggesdar em una lista de o o Hace una presentacion oral de la
en Lengua Inglesa « Uso de organizadores gréficos (mapas chequ S S empresa donde realiza asesoria,
(Fase 1) conceptuales, mapas mentales, cuadros <efialando las funciones que
Opticos) ejercen los empleados dentro de
« Uso de tarjetas didécticas o flashcards ( 1a misma
de Producto:
Folleto con vocabulario técnico
con ejemplos y oraciones en un
contexto real. (direccionamiento
. estratégico)
*Presentacién final mision, vision
y abjetivos de la empresa
C O
‘ontrolar la inf onde |C ) E 3 Correcta i 1 6n y Revision de Conceptos. Evidencia de conocimiento -
las bases de datos, segun criterios de la la tabla y formulario Presentacion del reto de elaborar un Archivo Excel con tabla,
organizacién y la tecnologia Estructura v 2 o < sistema de manejo de usuarios para la formularioy macros furionando
21060203304 Proponer acciones de mejora o . pyme, integrado con la actividad del videncia de desempen
N ipi Eficiencia en la creacion de tablasy Resumen de investigacion y
al sistema de informacin contenida enla . i oo, Tablas de .
Excel, formularios, N n . disefio de base de datos.
base de datos, teniendo en cuenta os. atros Retencién Documental (TRD). Revisicn de Evidencia de producto - Archivo
procesos latecnologia. a Correcta tos basicos de Excel y las macros. Excel con relaciones
o entre tablas 2. Conceptualizacién de Bases de Datos. implementadas.
o 6n de datos 2 Correcta 6nal tos de bases de Evidencia de producto - Archivo
2 datos la tabla y formulario datos en Excel y las bases de datos Excel con tablas dinamicas y
pr G Eficiencia enla 6ny i I la cjemplos de filtros
d e nsbonndsen el elaciones P— organizacién de archivos de gestion eidenci de roducto Achivo
reacion de dashboards en Exce rrecta creaciony wsode fitrosytablas (3 o S de una el con el dashboard bisico
Integracion de formularios, tablas, filtrosy dindmicas tabla y un formulario de ingreso de datos Evidencia de producto - Archivo
tablas dinamicas Correcta implementacion del dashboard ¥ 8 Excel con la solucion integrada
6 6 i en Excel. de macros, Evidencia de producto - Archivo
componentes bisicas (borrar formulario y guardar Excel con la solucién integrada
Evidencia de producto - Archivo
solucion 4. Disefio de Base de Datos Relacional. Excel con la solucién integrada
Taller prctico para el disefio de una base Evidencia de desemperio-
de datos relacional basica. Informe de pruebasy ajustes
Implementacién de relaciones entre ';"d“”““d "
tablas en Excel. e ot
owerPoin
5. Desarrollo de Tabla y Formulario. v
archivo Excel final
Desarrollar la tabla y el formulario en
Excel. Implementar y probar las macros
210602033 Alimentar b ? Ve
dsicas.
base de datos de o D e Implemen. Continaar |
isefio e Implemen. Continuar la
acuerdo con Pl 0 60
implementacion de la base de datos
procedimientos
. relacional en Excel. Pruebas y ajustes de
técnicos (Fase 2)
las relaciones.tacién de Base de Datos
Relacional
7. Filtros y Tablas Dindmicas. Practicar con
filtros y tablas dindmicas usando datos
generados.
8. Implementacién de Dashboards.
Continuar el desarrollo del dashboard
parala pyme.
9. Integracion de Componentes en un
sistema Completo. Integrar todos los
componentes desarrollados en un solo
archivo de Excel.
10. Preparacion y Presentacion de la
Solucién. Preparar la presentacion de la
solucion para la pyme.
24020106401 An: Diferenciar formas de definir contexto, segun segln [Acta de induccién a la competencia Eviden de Conoc nto:
productivo, segin fsticasy é informacién. Orientar 6n Formativa Segiin Identificar la naturaleza y el
necesidades. ﬁivmulsv‘e\ Dmb\ema:e mvesl\&am‘nn, i ” ) i " ) Referentes Técnicos. Presentacion Dm‘pos\m de \7 mvest\gz?on
24020106404 Proponer soluciones alas | PeNtear 12 pregunta de investigacion acuerdo a los elementos observados. scuerdoz os elementos observados. | cronograma de actvidades. Delimitar y eleccionar el tema
N . contextualizar la importancia de la Plantea Plantea " N de investigacion
necesidades del contexto, segin " Contextualizar laimportancia de la
¢ determinar de los obj de  |[la pregunta la pregunta de investigacion. Contextualiz
resultados de la investigacion. investigacion. realizar bisquedas de Consolida el proyecto de investigacion Consolida el proyecto de investigacion investigacion. Evidencias de Desempefio:
24020106402 Estructurar El Proyecto, De informacién. elaborar del marco tedricode la |teniendo en cuenta la pertinencia y los teniendo en cuenta la pertinencia y los Diferenciar formas de conocimiento. Establecer el objetivoyy las.
| Acuerdo A Criterios De La Investigacion investigacion. aplicar técnicas de recoleccion |alcances. alcances. Formular el problema de investigacion. necesidades de compilacion de la
aspectc . elaborar el informe de la Elabora la de |Elabora o informacion teniendo en cuenta
tedricos del proyecto, segun referentes | investigacion. acuerdo a los contextos nacional e acuerdo a los contextos nacional e Determinar de los objetivos de la seleccién y orden. Emplear los
natlonales e i i o, internacional. investigacion. instrumentos para la recoleccion
concepto, perspectivas e importancia. Aplica informacién | Aplica Reallzar biisquedas de Informacién. de informacion de acuerdo con
Pt L la las necesidades
‘ . Elaborar del marco tedrico de la
240201064 Orientar metodologias, métodos y técnicas de metodologia. metodologi arcel
0 investigacion.
Investigacion omunica investigacion | Comunica los resultados de la investigacion © A Evidencias de Producto:
- - ribving dn menrantasidn dn infarman i ceibaring dn mracantanidn do infarmns Definir las técnicas de recoleccion de 20 28 o v e et e

Talleres practicos
Técnica observacion

Lecturas Sugeridas,

Mapas
conceptuales,
Estudios de caso
Video Foros,
Juegos de Roles,

Dingmicas de equipos.

AMBIENTE

MATERIALES DE
FORMACION

INSTRUCTORES RESPONSABLES

MAR(A ALEJANDRA

OBSERVACIONES

804 CGA SANDOVAL PINEDA

Resma de papel 2

Marcadores 16

Lapices 21

Esferos 21

CARLOS EDUARDO

709CGA  |Televisor 1 MORA BELTRAN

Computadores 21

Cable HOMI 4

Tcorte

- EHUILSON VELASCO
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AMBIENTES DE

FASEDEPROYECTO  ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE TIPIFICADOS

FORMATIVO (si el PROYECTO ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DESCRIPCION DE LAEVIDENCIA ~ ESTRATEGIAS DIDACTICAS
s | e a COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS SABERES DE PROCESO CRITERIOS DE EVALUACION DESARROLLAR DE APRENDIZAJE ‘OBSERVACIONES
titulada) programa es titulada) HORAS TRABAIO MATERIALES DE
HORAS TRABAJO DIRECTO INDEPENDIENTE AMBIENTE Lt

DURACIGN ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

INSTRUCTORES RESPONSABLES

T ———— . iuziog
ideas, p v preg, informacion acuerdo con los objetivos, la
de investigacion justificacion: concepto, Aplicar técnicas de recoleccién de importancia y las fuentes,
componentes objetivos de investigacién: informacion Presentar los resultados de
concepto, tipos fuentes de informacin: Elaborar el vestigacion. acuerdo con los objetivos, la
definicién, tipos  referenciacién marco importancia y las fuentes,
tedrico: concepto, tipos informe de Presentar la informacion
investigacion: caracterfsticas, tipos compilada incluyendo las
regencias, las fuentes previstas y
otra

Formativa Segun

Referentes Técnicos

forme de I
revision del diagndstico de la empresa con
énfasis ala gestion documental para llegar
al PINAR

O
2402015293 Estructurar el plan de negocio cultura cultura Aplica Acta de induccion ala o p@.a
st acuerdo con los elementos de desarrollo social ["Gestionar p,ms, de la cultura
Reconocer casos de éxito empresarial ¥ personal. emprendedoral e Wadarial de acuerdo

Evidencias de Conocimiento: Il corte
Analiza el sector productivo de
influencia

de acuerdo con las éito
empresariales y tendencias de mercado | emPresarial. determinar elementos

240201529 Gestionar
procesos propios de la

402015254 Valorar Ia romuesta de cultura Determinar Plantea partir de con ol p I T s requerimiontos Consulta fuentes de informacion
analizar el sector productivo de influencia. | cultura emprendedora. oportunidades y necesidades del mercado primariasy secundarias.
negocio conforme con su estructuray pr Y e el de m@w Pproductivo y social. o boneionis
del sector p ¥506ial | secyndari deforma |G y |Estructura un p o jon cronograma de actividades. empresariales del sector
2402015291 Integrar elementosde la | estadisica. establecer oportunidadesde | secundarias. en cuenta ork rel d productivo de nfluencia
cultura emprendedora teniendo en negocio. establecer soluciones a problemas o |R 8 estadistica 6 luencia
cuenta el perfil personal y el contexto de | necesidades planteadas. identificar Establecer oportunidades de negocio. Integra elementos basicos de inves de TEmpresa, concepto, caracteristicas, lencias de Desempefio:
desarrollo social sector problemas o acuerdo con las necesidades degerifvasyel | estructura, tipologia, dreas funcionales, Establece oportunidades de
2402015292 C: idea de negocio reconocer las i plan de negocio. Formalizacién negoclo.
teniendo en cuenta las v perfl i Determina grupos focaes de Ngcatode | morendimiento, concepto, Establece soluciones a problemas
del P ysocial [2n2lzarel emplear v o™ caracteristicas, habilidades, tipos, perfil 0 necesidades planteadas
perfl Determina estrategias de
organizacionales. defnr fa naturaleza de fas | emprendedor. neocio tergoddynWenta as necesidadesy | TPrendedor ) mercadeo
organizaciones empresariales. reconocer | Analizar el mercado potencial segm ercado. Ideacion, concepto, metodologias, Emplea clementos de la
construir plear técnicas de iekina técnicasy Problema, planeacion estratégica
propuestas empresariales. establecer Identificar conceptos, problema,
princilosde gestién empresarial, desarrollar | Definiea naturaleza de s organizaciones | gaflroductive, alterativas creativas de solucion. Evidencias de Producto:
2 Argumenta la idea Ideasy de negocio, Construye ideas de negocio.

determinar estrategias de mercadeo.

construir ideas de negocio. emplear elementos

Reconocer estructuras operacionales.
Construir propuestas empresariales.

dela abordar los

Estal de gestion empre
Desarrollar habilidades de gestion

de laidea de negocio.

propuesta y necesidades del sector productivo.

modelaje de ideas, Validacion temprana
de mercados, innovacion, creatividad,
proceso creativo.

Mercados, concepto, tipos, estructura,

cultura emprendedora emprendimiento, concepto, caracteristicas, |empresarial. °
v empresarial de habilidades, tipos, perfil Determinar caracteristicas productividad,

Construir competitividad. EHUILSON VELASCO
acuerdo con el perfil 8 810CGA LUENGAS
personal ylos autogesticn, autonomia, principios y valores | Emplear elementos de la planeacion Estructura operacional, concepto, N

éticos. ideacion, concepto, metodologias,  [estratégica. producto, proceso

requerimientos de los

contextos productivoy

social

técnicasy herramientas. problema,
conceptos, estructura de problema,
alternativas creativas de solucién. ideasy.
oportunidades de negocio, modelaje de ideas,
validacion temprana de mercados, innovacion,
creatividad, proceso creativo. empresa,
concepto, caracteristicas, estructura,

tipologia, areas funcionales, formalizacion
mercados, concepto, tipos, estructura,
caracteristicas productividad, competitividad.
estructura operacional, concepto, producto,
proceso, infraestructura fisica, requerimientos
técnicos, tecnolgicos y humanos. estructura

Abordar los contextos de influencia de la idea
de negocio.

Infraestructura Fisica Estructura
Organizacional, Concepto, Tipologi
Estructura Organica.

Planeacion estratégica. Finanzas,
concepto, tipos, estructura basica,
tendenciay prospectiva. Gestién
empresarial, concepto, habilidades,
destrezas, niveles, estructura, control y
Evaluacion.

Responsabilidad, comunicacion asertiva,
autogestion, autonomia, principios y
valores éticos.

organizacional, concepto, tipologia,
estructura organica. planeacion estratégica.
finanzas, concepto, tipos, estructura basica,
tendencia y prospectiva. gestion empresarial,
concepto, habilidades, destrezas, niveles,
estructura, control

Construir propuestas empresariales,
teniendo en cuenta el andlisis del entorno

GFPI-F-134



Fecha de Elaboracién

Bogotd, 1 de julio de 2024

Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagdgica

®
SEMNA

W

Versién: 04

Cédigo:
GFPI-F-134

ion del g de 6 Tecnico en Empi y Fomento
Modalidad de Formacién Presencial
Cédigo y version del Programa de Formacion 134102 Tecnico en y Fomento

Nombre del Proyecto ( Dil ie esta casilla ani si es un prog de
Titulada) FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN LAS GESTIONES ADMINISTRATIVA Y CONTABLE.
Cédigo del Proyecto ( Dil esta casilla dnit si es un prog de Titulada)

2479945

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestién Curricular que realizé la planeacién
pedagégica

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacién

FASE DE PROYECTO ACTIVIDAD DE
FORMATIVO (Siel PROYECTO
programa es de FORMATIVO (siel
titulada) programa es titulada)

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Llevar a cabo acciones
de mejora relacionadas con el
intercambio de informacin bésica en
inglés, sobre si mismo, otras personas,
su contexto inmediato, asi como de
experiencias.

C icarse de manera
sencilla en inglés en forma oral y escrita
con un visitante o colega en un
contexto laboral cotidiano

240202501.
Interactuar con la
lengua inglesa

24020250106. Poner en practica
vocabulario basico y expresiones
comunes de su area ocupacional en
contextos especificos de su trabajo por
medio del uso de frases sencillas en
forma oral y escrita.

Carol Yolima Prieto Caballero, Mabel Esperanza Fernandez, Andrea Paola Ruiz Marin, Sully Margarita Fuentes Nifio y Pedro Felipe Velandia

REGIONAL DISTRITO CAPITAL-CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIV

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Realiza escritos cortos y comprende
lecturas sencillas en inglés, con el fin de
mejorar la habilidad lecto- escritora.
Afianza el vocabulario aprendido
realizando presentaciones cortas y
describiendo actividades cotidianas
ejecutadas en su ambiente laboral.

SABERES DE PROCESO

Identifica y extrae informacion
relevante de una empresa en inglés,
escribe folletos y anuncios de una
empresa.

Comprende e identifica en ingles los
contenidos generales y especificos de
un texto.

CRITERIOS DE EVALUACION

Pronuncia adecuadamente el
vocabulario y modismos basicos del
idioma.

Sostiene conversaciones con
vocabulario bésico y técnico aprendido.
Estructura adecuadamente una opinién
sobre un tema conocido de su
especialidad.

Elabora resimenes cortos sobre textos
sencillos, y con contenido técnico.
Escribe o presenta descripciones de si
mismo, su profesion y su entorno.
Plantea y responde preguntas sobre si
mismo.

Saluda en inglés utilizando expresiones
de cortesia de acuerdo con el momento
del dia.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A
DESARROLLAR

€conocer 105 Vernos
regulares e irregulares
cuando hace escritos en
pasado sobre historias que
tienen que ver con su
empefio laboral, su vida
social y personal.

* Identificar los usos del
presente simple, presente
continuo, futuro y pasado,
elaborando escritos dentro
del contexto empresarial.

* Con el animo de practicar
'y hacer uso de las
habilidades adquiridas en
clase, en un contexto real,
en equipos de trabajo se
solicita realizar un video y
exposicion oral en donde
los aprendices de forma
creativa integren las
competencias del trimestre
de formacién, haciendo
presentaciones cortas con

HORAS TRABAJO DIRECTO

80

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE

30

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

Presenta un video de la idea
de negocio en inglés."

ESTRATEGIAS
DIDACTICAS ACTIVAS

* Cuestionario de
evaluacién
* Estudio de casos
* Sustentaciones
grupales
* Talleres practicos
* Lecturas Sugeridas,
* Mapas
conceptuales y
mentales
* Estudios de caso,
* Video Foros,

* Juegos de Roles,
« Construccion de
textos.
Exposiciones y
dinamicas de equipo
Trabajo colaborativo
guias de aprendizaje
actividades ludicas,
recreativas
actividades de foros
presencial / virtual

AMBIENTE

Los
ambientes a
tener en
cuenta para
el
desarrollo
de las
actividades
son:

a)
Ambientes
de
formacién
del centro
de gestion
administrati
va - SENA.

b)
Reuniones
Virtuales

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

MATERIALES DE
FORMACION

Guias de
aprendizaje,
Diapositivas,

Documentos de
apoyo

INSTRUCTORES RESPONSABLES

CAROL YOLIMA
PRIETO CABALLERO

OBSERVACIONES

GFPI-F-134



Fase 2-
PLANEACION

GENERACION DE
UN INFORME
ADMINISTRATIVO
CON LA
PLANEACION Y
FORMULACION DE
PROCESOS PARA
CONOCER LA
FORMA DE
APLICACION Y
DESARROLLO.

220601501 _01 Analizar las estrategias

Archivos en Colombia y el

i Los
ara la prevencion y control de los i
para‘a prevencion y Describe el ciclo vital de los mundo Guia « Lista de chequeo » |ambientes a
impactos ambientales y de los o . ‘e che
> documentos generados por la empresa |2+ Ciencias Auxiliares a Cuestionariode | teneren
accidentes y enfermedades laborales i |a archivistica Exposiciones e ,
(ATEL), d d \ it de acuerdo con normativa. P evaluacién  Estudio | cuenta para
(AT e acerdo con e policas Orgaies los documentosen el rchivo. |3 Taller Acuerdo 042y decovos a
) de gestién de la empresa cumpliendo | Nomograma Planeacion, Sustentaciones | desarrollo
210601027 con normas Produccion grupales « Talleres | delas
Registrar Identificar las necesidades del entorno |Reconoce los documentos 4. Ciclovital del ricticos « Lecturas | actividades
informacién de (2106010272 Elaborar los documentos d d ) truccion del ales d d ) documento Taller Instructivo para la ‘; s, « M. MABEL ESPERANZA
R . le mercado para la construccién del empresariales de acuerdo con el . ugeridas, « Mapas son:
acuerdo con empresariales y de texto teniendo en tod P . licando | : 1o d ti6n de | 5 Sistemas de 120 120 elaboracién de documentos 8 cual P FERNANDEZ
P - concepto de negocio aplicando la modelo de gestion de la empresa. - conceptuales,
normativay  |cuenta las técnicas de redaccion, pto de negocio ap & P ) ordenamiento empresariales cep HERRERA
- digitacio i e logi metodologia seleccionada Redacta los documentos empresariales Estudios de caso, *
procedimiento | digitacion, transcripcion, tecnologia ° 6 Tipologias ;
3 disponibl X y de texto aplicando las normas - POlog! Video Foros, * Juegos a)
técnico isponible y normativa. e 2
técnicas Documentales Murales de Roles, » Ambientes
2106010273 Verificar que los Gramaticales, ortograficas y de 7. Administracién de Construccion de de
documentos empresariales y de texto redaccién para la elaboracion y Comunicaciones oficiales textos. Exposiciones | formacion
redactados, cumplan con las presentacién de documentos. Guia ydinamicasde | del centro
normas gramaticales, técnicas y del 8. Unidades de equipo de gestion
modelo de gestion de la empresa. Almacenamiento administrati
9. Descripcion A SENA
220601501 _01 Analizar las estrategias | Generalidades de la seguridad y salud Concepto de la actividad * Lista de chequeo
para la prevencion y control de los en el trabajo en el contexto nacional e fisica, condicion fisica y * Cuestionario de
impactos ambientales y de los internacional. ejercicio fisico.programa de evaluacion
accidentes y enfermedades laborales ejercicios para la « Estudio de casos
(ATEL), de acuerdo con las politicas Historia de la Salud Ocupacional prevencion de * Sustentaciones
organizacionales y el entorno social. Legislacion técnica legal vigente sobre enfermedades laborales, grupales
220601501 _02 Implementar SST. Enfermedades laborales y los valoracién de la condicion * Talleres practicos Elaboracién de la
estrategias para el control de los accidentes laborales derivados de las fisica y elaboracion de * Lecturas Sugeridas, propuesta de
impactos Ambientales y de los condiciones inseguras en e trabajo. unplan de * Mapas preservacion
220601501 |accidentes y enfermedades, de acuerdo acondicionamiento fisico conceptuales, digital para la
Aplicacién de Conceptos basicos sobre seguridad . ara la prevencion de * Estudios de caso, Ambiente i
':acticas de con los panes ¥ programas g salud en el traba'og ! Conoce e Identifica las bases tedricas betermina a clasificacién de los 0 fe pd des laboral Video Fe de sdad e
N - enfermedades laborales, * Video Foros, i6
P s establecidos por la organizacion. s ) . eoric factores de riesgo ocupacional y © hes, . Informacion | ANDREA PAOLA RUIZ
proteccion Obligaciones de empleadores, de la Salud ocupacional en el ambito elabora a matriz de riesgos segtin el valoracién de la condicion 50 50 « Juegos de Roles, formacién MARIN
i 03 Realizar Y ARL en Seguridad y Salud laboral. royecto de estudio i GTCEAS fisica y elaboracion de  Construccion de asignado
guirdad y salud |, Aamiento al desarrollo de los en el trabajo proys v * |unplan de textos. 404 CGA
eneltrabajo  |pjanesy programas ambientales y SST, acondicionamiento fisico Exposiciones y
seglin el drea de desempefio. Pausas activas como mecanismo de para la prevencién de dinamicas de equipo
prevencion de enfermedad laboral enfermedades laborales,
220601501 _04 Proponer acciones de i - programa de ejercicios para
B ) ) Estdndares minimos del SGSST para la prevencion de pausas
mejora para el manejo ambiental y el . di i
control de a 5, de acuerdo con pequefias y metlanas empreses. activas
de trabajo,  Inspecciones de seguridad para
. " identificacion riesgos ocupacionales en
cooperativo y coordinado en el : : © €
. : la unidad de informacién Evaluacion del
contexto productivo y social.
Punto de control.
'_01 Desarrollar habilidades Desempefio: Anélisis del movimiento. Concepto de la actividad
psicomotrices en el contexto Aplique una propuesta practica de - Interpreta los fundamentos de estilo  [fisica, condicién fisica y
productivo y social. pausas activas en la empresa de vida saludable, higiene y nutricién  [ejercicio fisico.programa de
Evidencia de conocimiento: en los contextos productivo y social ejercicios para la
230101207 02 Practicar hébitos Identifique e interprete los resultados ~ |ejecuta rutinas de ejercicio fisico segtn [prevencién de
saludables mediante la aplicacién de de las pruebas fisica las necesidades de los contextos laboral |enfermedades laborales
230101507 |fyndamentos de nutricion e higiene. Evidencia de producto: Blabore una |y social. - Establece |valoracion de la cond
Generar habitos propuesta de habitos saludables en las |pausas de acuerdo con cargas de fisica y elaboracién de
saludables de vida . » Generar habitos saludables de vida [ MiPymes trabajo y tiempos de actividad fisica unplan de
iante la 1507_03 Ejecutar acti de i de programas de para una recuperacion adecuada. acondicionamiento fisico
aplicacién de ~|2condicionamiento fisico orientadas actividad fisica - Identifica las técnicas de coordinacién |para la prevencion de . . PEDRO FELIPE
de [|haciael dela Propuesta de habitos y estilos de vida motriz relacionadas con su perfil enfermedades laborales, VELANDIA

actividad fisica en
los contextos
productivos y
sociales.

fisica en los contextos productivo y
social.

X un plan
de ergonomia y pausas activas seguin
las caracteristicas de la funcién
productiva

saludable.

ocupacional. -
Selecciona técnicas que le permiten
potenciar su capacidad de reaccién
mental y mejorar sus destrezas
motoras segun la naturaleza de su
entorno laboral.

valoracién de la condicién
fisica y elaboracién de
unplan de
acondicionamiento fisico
para la prevencién de
enfermedades laborales,
programa de ejercicios para
la prevencion de pausas
activas
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220601070
Planificacién De La
Produccién

220601070_01 Organiza los procesos
productivos de acuerdo con los
recursos, actividades claves y
requerimientos técnicos.

los factores de pr
de la empresa. Reconocer los procesos
de prodcuccion del producto y/o
servicio.
Preparar el diagrama de procesos del
producto y/o servicio. Identificar las
necesidades de materia prima, insumos
y mano de obra. Clasificar los
elementos del costo del producto y/o
servicio.
Realizar los costos de la materia prima,
insumos y mano de obra del producto o
servicio.
Determinar el precio de venta, margen
de contribucion y punto de equilibrio
del producto y/o servicio.
Elaborar el plano de distribucién en
planta.
Ajustar los requerimientos de la
capacidad intstalada.

Produccion: concepto, elementos,
factores, caracteristicas. Procesos:
concepto, caracteristicas, calidad,
tecnologia disponible, recursos,

entradas, salidas, normatividad técnica.

Diagramas: concepto, tipos,
caracteristicas, simbologfa,
herramientas. Costos: concepto,
elementos, clasificacién, unidades de
medida. Costos directos: concepto,

Describe el proceso productivo del
producto y/o servicio aplicando la
normatividad técnica requerida.
Determina el costo total del producto
y/o servicio cumpliendo las técnicas
seleccionadas. . Estima el precio de
venta, margen de contribucién y punto
de equilibrio del producto y/o servicio,
de acuerdo con los criterios técnicos.
4.8.1 requisitos académicos: alternativa

icas, tes. Costos
indirectos: concepto, caracteristicas,
componentes. Gastos: concepto,

caractel

clasificacion, caracteristicas.costo total:

concepto, componentes, célculo, hoja
de costos. Precio de venta: concepto,
elementos. Margen de contribucién:
concepto, elementos. Punto de
equilibrio: concepto, caracteristicas,
elementos. Calculos matemiticos:
descripcién, tipos, caracteristicas,
férmulas. Capacidad: concepto,
capacidad instalada, maquinaria y
equipo, materiales, infraestructura
fisica, tecnologia, distribucién en

=y

. la instalada de
los recursos claves cumpliendo con los
criterios técnicos establecidos para el
modelo de negocios. Resuelve las
solicitudes técnicas para la operacién
del modelo de negocios

Implementacion de un
sistema de informacién
contable y financiera costos
con el siguiente contenidos:
Conceptos de costos
Elementos del costos
Clasificacién de los costos
Sistema de costos. *
Inventarios NIC 2 Existencia
* Nomina NIC 19 Beneficios
alos empleados

 Costos de Produccion

* Ficha Tecnica de Costos
 Contabilizacion de costos
de produccion

* Estados Costos de
produccién Financieros

120

120

Evidencias de Conocimiento:
Consolidacién de los
conceptos tedricos y
aplicacién en simulacién de
casos.

Evidencias de Producto:

En la empresa de su
proyecto deberealizar:

La ficha técnica para cada
uno de los elementos del
costo del producto
seleccionado a producir
(mano de obra, materia
prima y CIF)

de maquinaria y nivel de
utilizacién

para el proceso.

La compra y reconocimiento
de

estos activos (Maquinaria)
segun

las NIIF/NIC.

El célculo estimado del costo

primo, costo de conversion,

Cuestionario
Formulacién de
preguntas

lista de chequeo
Observacion
sistematica
INFORME FINAL

Computador
Internet
Memoria USB
Plasma

Hojas

Lapices

Esferos

Marcadores

SULLY MARGARITA
FUENTES NINO
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA:

2996139

PROGRAMA DE FORMACION:

Tecnico en Asistencia en Organizacion de Archivos

| cobico: 134400

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

Mabel Esperanza Fernandez Herrera

AAPROBADO A

de 90 a 100

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA:

Tramitar Correspondencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos tecnicos Fase |

| CODIGO: | 210602001

NO APROBADO D

de 0 a 89,99

FECHA INICIO: 13 de julio de 2024 [ FECHA FIN: [ 15 de septiembre de 2024 |
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERACION JICI0S DE EVALUACION AP
1 RAP 1 21060200101 Interpretar el procedimiento para la gestion y tramite de los documentos de archivo, Teniendo en cuenta la politica institucional y la normativa. 100% APROBADO A de 90 a 100
2 RAP 2 21060200102 Recibir los documentos de archivo de acuerdo con el manual de implementacion de un Programa de gestion documental y politicas de distribucion. 100% NO APROBADO D de 0 a 89,99
3 RAP 3 21060200103 Elaborar documentos teniendo en cuenta normas técnicas colombianas, gramaticales,Sintaxis, y de politica institucional 100%
4 RAP 4 0%
5 RAP 5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%

CRITERIOS DE EVALUACION

EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3

EVIDENCIAN° 4

EVIDENCIA N° 5

PRIMER CORTE.

SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE

ACTIVIDADES DE Taller Acuerdo 060 [Ventanilla Unica de C: Proceso Gestion y Elaboracion Formatos Ventanilla tnica Formatos Ventanilla tnica RAP 1. RAP 2: RAP 3. RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7: RAP 8:
ENSERNANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION Tramite Flujogramas de Correspondencia | Fase. de Correspondencia Il Fase ESTRATEGIA Interpretar el| Recibir los | Elaborar
RIS TremifiEr procedimien | documentos | documentos
Corresponden toparala | dearchivo | teniendo en
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 19/7/2024 26/7/2024 2/8/2024 9/8/2024 16/8/2024 ciade gestiony | de acuerdo cuenta
TIPO DE EVIDENCIA e = == v = == = e = | = . T | || fa
VERIFICACION [ v [ ¢ P v c P v c P v c P v [ ¢ normatividad | opservaciones ! i
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oemac [ x| rsica | oema [ x| rsica [ osmac [ x| risica | oema [ x| rsica [ oema | x y Celac lmeb :
RAP 1: Interpretar el procedimiento _|RAP 1: Interpretar el procedimiento _|RAP 1: Interpretar el RAP 2: Recibir a RAP 2: Recibir los documentos de CUITLE Py sea
RESULTADOS APRENDIZAJE para la gestion y trémite de los para la gestion y trémite de los para la gestion y trémite de los archivo de acuerdo con el manual de  |archivo de acuerdo con el manual de Fase |
documentos de arc documentos de arc | documentos de arc implementacion de implementacion de
PORCENTAJE 30% 30% 40% 30% 30%
N°| TIPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sI NO 50% 100% 60% 0% 0% 0% 0% 0% 0%

1| cc 6.546.129| ALMAGRO HERNANDEZ ARGENIS DAVID 95 A 90 A 91 A 95 A 95 A 47% 91,9 A | 570 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cCc| 1.129.534.142|BACA JIMENO CRISTIAN DAVID 93 A 93 A 93 A 93 A 90 A 46% 930 A | 549 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cc| 1.032.405.804|BERNAL LOAIZA DIANA MARCELA 94 A 91 A 92 A 94 A 94 A 47% 923 A | 564 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| cc 52.917.331|BRINEZ MONROY ANGELI TATIANA 93 A 93 A 93 A 93 A 93 A 47% 930 A | 558 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5 | PPT| 1.015.433.854| CAPERA BOTACHE LORENA 94 A 93 A 94 A 94 A 94 A 47% 937 A | 564 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| cc 39.669.771| CASALLAS GORDILLO OLGA LUCIA 92 A 92 A 92 A 90 A 92 A 46% 920 A | 546 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| cc| 1.012.426.121|RAFIA NUNEZ LYNCY DANIELA 90 A 0 D 0 D 0 D 0 D 270 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| cc| 1.043.130.573|FONTALVO GARIZABALO MAHOLYS PATRICIA 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 950 A | 57,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| cc 52.985.700| GAONA CUEVAS HEIDY JOHANNA 93 A 91 A 93 A 93 A 93 A 46% 924 A | 558 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| cc | 1.023.911.831|GAONA MERCHAN ANA MARIA 92 A 92 A 92 A 92 A 92 A 46% 920 A | 552 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| CC | 1.018.455.853| MAHECHA JUNCO LILIANA CAROLINA 94 A 94 A 94 A 94 A 94 A 47% 940 A | 564 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| cc 52.491.119|MARIN RODRIGUEZ MAYERLY 92 A 92 A 92 A 92 A 92 A 46% 920 A | 552 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13| cC | 1.023.894.133| MARTINEZ GARZON MASSIEL 94 A 94 A 94 A 94 A 94 A 47% 940 A | 564 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14| T 52.858.463| MESA GARNICA DIANA MARIA 93 A 93 A 93 A 92 A 93 A 46% 930 A | 555 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15| CC | 1.023.979.357|MORALES FORERO LAURA VALENTINA 94 A 94 A 94 A 94 A 94 A 47% 940 A | 564 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16| cC | 1.007.719.466|MUNOZ BELTRAN BRAYAN ESTIP 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 950 A | 57,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| cC | 1.032.416.216|ROA BERMUDEZ MAXIMILIANO KAMILL 93 A 93 A 93 A 93 A 93 A 47% 930 A | 558 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18| CC | 1.014.224.732|RODRIGUEZ SUAREZ ANA MARIA 93 A 93 A 93 A 93 A 93 A 47% 930 A | 558 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19| CC | 1.076.716.048| SANCHEZ FONSECA JIMENA 90 A 92 A 94 A 92 A 95 A 46% 922 A | 561 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20 cC | 1.193.579.874|BARRIOS NAVARRO MARIA ALEJANDRA 94 A 91 A 93 A 92 A 90 A 46% 927 A | 546 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
21| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
23| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
25| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
Il 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
27| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA:

2672522 PROGRAMA DE FORMACION: | TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

| copico: [i22901

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Mabel Esperanza Fernandez Herrera APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS TECNOLOGICOS | CODIGO: |210602034 NO APROBADO D de 0 a 8999
FECHA INICIO: 8jul-24 FECHA FIN: | 20-sep-24
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERACION JUICI0S DE EVALUACION FAP
50 RAP 50 21060203401 interpretar las r dela de los de archivo, teniendo en cuenta las tablas de retencion documental ERROR >100% APROBADO A de 90 a 100
3 RAP 3 21060203402 digitalizar los documentos de archivo, teniendo en cuenta normativa, ia y politica de la ERROR >100% NO APROBADO D de 0 a 8999
4 RAP 4 21060203403 verificar estandares de calidad en el proceso de digitalizacion, teniendo en cuenta necesidades, normativa, tecnologia y politica de la organizacion 100%
34 RAP 34 21060203404 proponer acciones de mejora para el proceso de digitalizacion de documentos de archivo, teniendo en cuenta necesidades, normativa, tecnologia y politica de la organizacion 70%
5 RAP 5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
CNSERANZA Afgggﬁggii E,EEVALUAOON Introduccion a a Digitalizacion Digitalizacion concepto uso aplicacion ;:\Z‘:::Zawr‘ms [Er ml:s:f:::; de Identidad Digital seminario. S | —— .::r';:.ar mz:;.ia, vzﬁ:;, ;:;03,‘2, RAP 5. RAP 6. RAP T RAP B,
PEDAGOGICA | DOCUMENTO los estandares | acciones de
SDE necesidades | documentos | de calidad | mejora para
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 19/7/2024 26/7/2024 2/8/2024 9/8/2024 16/8/2024 AECCS'E\;% gE dela | dearchivo, enel el proceso
PO DE EVDENGA £ I I I I I = Y S Y S gt nto | ot e | i
VERIFICACION P v c P v | ¢ P v | ¢ P v | ¢ P v | ¢ PR(:\“;EO‘EM'E TR n n, teniendo nde
FORMA DE ENTREGA FISICA [ owma [ x [ risica [ owmac x| risica [ owmac x| risica [ oema x| risica [ oema Tx TECNICOS Y CORIIED || oD eneu d““d':ea"ws
RAP 50: interpretar las necesidades de | RAP 50: interpretar las necesidades de |RAP 50: interpretar las necesidades de |RAP 3: digitalizar los documentos de | RAP 3: digitalizar los documentos de, CUMPLE | pisposITIVO
RESULTADOS APRENDIZAJE la i de I de |ia i de I de |ia delos de |archivo, teniendo en cuenta archivo, teniendo en cuenta s
archivo, archivo, archivo, necesidades, normativ necesidades, normativ TECNOLOGIC
PORCENTAJE 30% 30% 50% 40% 50% o
N°| TIPO DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA S| NO 50% 110% 90% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc 21.082.734| ALONSO ORDONEZ AIDA JULIANA 93 A 92 A 93 A 95 A 94 A 47% 1020 A | 850 00 0,0 00 0,0 0,0 0,0
2| cc 1.002.587.612] APONTE CASTRO BLANCA ROCIO 93 A 91 A 93 A 93 A 93 A 46% 10,7 A | 837 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cc 1.061.697.274| CAMAYO CORTES ANA LUCIA 93 A 93 A 93 A 92 A 92 A 46% 1023 A | 828 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| cc 1.014.235.561| GARCIA COY LEIDY KATHERIN 94 A 94 A 93 A 92 A 94 A 47% 1029 A | 838 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| cc 1.122.513.786| HIGALDO MARTINEZ DANIELA 93 A 95 A 91 A 94 A 94 A 47% 1019 A | 846 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| cc 1.000.602.971| JIMENEZ PEREZ RICARDO ANDRES 93 A 95 A 94 A 93 A 93 A 47% 1034 A | 837 0,0 0.0 0,0 0.0 0,0 0.0
7| cc 53.931.473| NOVOA VERGARA GLORIA MARLEN 94 A 94 A 92 A 90 A 95 A 46% 1024 A | 835 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| cc 52.417.739| PERDOMO CUASPUD ROSA LILIANA 94 A 93 A 94 A 94 A 94 A 47% 1031 A | 846 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| cc 1.013.658.113| RUEDA CORBA INGRY NATALY 94 A 96 A 93 A 93 A 93 A 47% 1035 A | 837 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| cc 53.931.684| RINCON TORRES LEIDY ROSANA 94 A 94 A 94 A 95 A 95 A 47% 1034 A | 855 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
1| cc 1.023.931.093| TELLEZ FLOREZ YERLY MARCELA 93 A 93 A 91 A 94 A 94 A 47% 101,3 A | 846 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| cc 53.090.117| PINEDA LOPEZ MARIELA 93 A 92 A 94 A 93 A 93 A 47% 1025 A | 837 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13| cc 1.012.420.922 RIVERA PICO GERALDIN REINTEGRO FICHA 90 A 91 A 93 A 92 A 93 A 46% 1008 A | 833 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14| cC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15| cc 0% 0,0 0,0 00 0,0 00 0,0 00 0,0
16| CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| cc 0% 0,0 0,0 00 0,0 00 0,0 00 0,0
18| CcC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19] cc 0% 0,0 0,0 00 0,0 00 0,0 00 0,0
20| cC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
22| cC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
23| cC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
24| CcC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
25| CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
26| TI 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
Gl 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
28| cC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29| CcC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31| cC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




o
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA 2773659 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecnélogo en Gestién Documental | CODIGO: |122901 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Mabel Esperanza Fernandez Herrera APROBADO A de 90 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Organizar Archivo Central de acuerdo con la Normativa | CODIGO: |210602022 NO APROBADO D de 0 89,99
FECHA INICIO: 8 julio de 2024 FECHA FIN: | 15 de septiembre de 2024
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION FAP
49 RAP 49 21060202201 programar las transferencias documentales primarias y secundarias de la empresa, 100% APROBADO A de 90 100
46 RAP 46 21060202202 recibir los documentos de archivos transferidos en soporte fisico y electrénico, teniendo en cuenta las tablas de retencion y valoracion documental 100% NO APROBADO D de 0 89,99
48 RAP 48 21060202203 ubicar los documentos de archivo transferidos, de acuerdo con los espacios fisicos, las unidades de instalacion y politicas organizacionales 100%
47 RAP 47 21060202204 proponer acciones de mejora en la custodia y disposicion final de los documentos en soporte fisico y electrénico, de acuerdo con las politicas organizacionales y normativa. 100%
RAP 0%
RAP 0%
RAP 0%
RAP 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE Generalidades del Archivo Central Taller Acuerdo 004/2019 MATRIZ Codificacion Estructuras. Cuadros de clasificacion documental Tablas de Retencion RAP 49; RAP 46: RAP 48: RAP 47: RAP RAP RAP RAP
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION organizacionales parte ESTRATEGIA programar | recibir los | ubicarlos | proponer
FERESTE las locumentos | documentos | acciones de
transferenci | de archivos | de archivo | mejoraen la
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 19/7/2024 26/7/2024 2/8/2024 9/8/2024 16/8/2024 Organizar w ar:e | oS (;‘ ranst i los dc:slcc:iaéyn
TG bE EVDEGi =T T=T [=Tl=] IO =T (=] T=] T=Tx[=T T=Da[=T [=Tx[=] T=] e el el
VERIFICACION P v c P v c P v c P v c P v c electronico, espacios |documentos
FORMA DECEETREGA FISICA | DIIGITAI. [ x ] risica [ DIIGIIAL [ x] Fisica [ owma [ x [ rsica [ owma [ x [ risica [ DIIGIIAL [ x ::,zr::;i?,: PSERACIONES ”C'ézydl:”as Zs‘c
RAP 49: programar las transferencias | RAP 49: programar las transferencias | RAP 49: programar las transferencias | RAP 46: recibir los documentos de RAP 46: recibir los documentos de CUMPLE empresa,
RESULTADOS APRENDIZAJE documentales primarias y secundarias primarias y secundarias | documentales primarias y secundarias |archivos transferidos en soporte fisico y [archivos transferidos en soporte fisico y
de la empresa, de la empresa, de la empresa, electrénico, electrénico,
PORCENTAJE 30% 30% 40% 30% 30%
N°| TIPO DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA sl NO 50% 100% 60% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc 1.019.054.002| ARANDA CASTAREDA NELSON JAVIER 92 A 92 A 94 A 92 A 92 A 46% 928 A | 552 0,0 0,0 0,0 00 0,0 00
2| cc| 1.016.031.638|ARIAS BARAHONA GABRIEL ELKIN 93 A 93 A 93 A 95 A 93 A 47% 930 A | 564 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cc 52.955.865| GUERRERO BAUTISTA DALLAINY ESPERANZA 94 A 94 A 91 A 94 A 94 A 47% 928 A | 564 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| cc| 1.007.723.874|HERNANDEZ BULLA JENNY ALEJANDRA 92 A 92 A 90 A 94 A 92 A 46% 912 A | 558 0.0 0,0 0.0 0,0 0.0 0,0
5 | PPT|  1.030.588.109|LOPEZ SALCEDO KATERYN LOVEY! 94 A 94 A 94 A 94 A 94 A 47% 940 A | 564 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| cC 1.012.372.286 | MANRIQUE GARZON LORENA FERNANDA 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 950 A | 57,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| cc 1.022.366.440 | MARTINEZ BELTRAN ANGI MAGALI 95 A 95 A 95 A 95 A 95 A 48% 950 A | 570 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| cc| 1.022.972.217|MORA SABOGAL DELIA 94 A 94 A 94 A 94 A 94 A 47% 940 A | 564 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| cc 1.022.972.217 | MORA SABOGAL DELIA 93 A 93 A 92 A 93 A 93 A 46% 926 A | 558 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| cc 41.950.395|MUNOZ PARRA DIANA YULIETH 90 A 90 A 90 A 91 A 95 A 46% 900 A | 558 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| cc| 1.018.444.918|ORTIZ CRUZ GINA PAOLA 93 A 93 A 93 A 93 A 93 A 47% 930 A | 558 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00
12| cc| 1.023.948.412|PERALTA RAMIREZ ANGIE CATHERINE 92 A 92 A 92 A 92 A 92 A 46% 920 A | 552 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13| cC| 1.032.480.684|PINTO CULMA MIGUEL ANGEL 94 A 94 A 94 A 94 A 94 A 47% 940 A | 564 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
| T 1.007.310.239| RAMIREZ RINCON DAYANY NERIETH 93 A 93 A 91 A 93 A 94 A 46% 922 A | 561 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15| cc|  1.120.387.255|RODRIGUEZ URREA DIANA MARCELA 93 A 93 A 93 A 93 A 93 A 47% 930 A | 558 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00
16| cc| 1.120.387.255|RODRIGUEZ URREA DIANA MARCELA 94 A 94 A 94 A 94 A 94 A 47% 940 A | 564 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| cc 1.011.091.459 | SUAREZ LOPEZ ESNEIDER GEOVANNY 92 A 92 A 92 A 93 A 92 A 46% 920 A | 555 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18| cc 1.070.919.821| YAGUARA TORRES ERIKA REINTEGRO 90 A 90 A 90 A 94 A 90 A 46% 90,0 A | 552 0,0 0.0 0,0 0.0 0,0 0.0
19| cc 1.003.475.483| CUBILLOS MARTINEZ KAREN YULIANA REINTEGRO 91 A 91 A 95 A 91 A 93 A 46% 926 A | 552 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20| cc 52.936.570| CHAPARRO RAMIREZ JAZZ BLEIDY REINTEGRO 92 A 92 A 92 A 92 A 92 A 46% 920 A | 552 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
21| cc 1.013.672.824|BALLESTEROS PIAMBA VIVIAN MARCELA REINTEGRO 93 A 93 A 93 A 93 A 93 A 47% 930 A | 558 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
22| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| cC 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
24| e 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
»| cc 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
®| n 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
7| co 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
28| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




®
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA:

2874051 /2824361

PROGRAMA DE FORMACION:

Tecnico en Emprendimiento y Fomento Empresarial

| CODIGO: |134102

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A):

Mabel Esperanza Fernandez Herrera

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA:

Registrar la informacion de acuerdo con la normativa y procedimiento Techico

| CODIGO: |210601027

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

APROBADO A de 90 a 100

NO APROBADO D de 0 a

89,99

FECHA INICIO: 8 de julio de 2024 FECHA FIN: | 15 de septiembre de 2024
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
1 RAP 1 21060102701 Organizar la documentacion de la empresa de acuerdo con la normativa vigente. 100% APROBADO A de 90 a 100
2 RAP 2 21060102702 Elaborar los documentos empresariales y de texto teniendo en cuenta las técnicas de redaccion, digitacion, transcripcion, tecnologia disponible y normativa. 100% NO APROBADO D de 0 a 89,99
3 RAP 3 21060102703 Verificar que los documentos empresariales y de texto redactados, cumplan con las normas gramaticales, técnicas y del modelo de gestion de la empresa. 100%
4 RAP 4 0%
5 RAP5 0%
6 RAP 6 0%
7 RAP 7 0%
8 RAP 8 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIAN° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE Historia de los Archi Colombiayel  |Ci Auxiliares Archivisti Integral de Archivo Taller Acuerdo 042 y Normograma Ciclo vital del Documento Taller RAP 1 RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7: RAP 8
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION [ERE Exposiciones Rlanesciohlicdcion = 3;33:?[: i'ﬂf::fn';i Ve""lzé;' es
ion dela |empresarial |documentos
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 19/7/2024 26/7/2024 2/8/2024 9/8/2024 16/8/2024 Iﬁfgr‘:::" ;: empresa de [es y de texto| empresarial
TP OE EVIDENGIA =T T=T =TT = =T =T =T [=Tx[=T [= =T [=Ta[=] =] s S e
VERIFICACION P v c P v c P v c P v c P v c nmcr::“'sa y OBSERVACIONES vigente. técnicas cumplan
FORMA DE ENTREGA FISICA [ oema T x| rsica [ oema [ x| rsica [ oema T x| sica [ oema [x | sica [ oema T x e ceila
RAP 1: Organizar Ia documentacion de la | RAP 1: Organizar la documentacion de la | RAP 1: Organizar la documentacion de la | RAP 2: Elaborar los documentos RAP 2: Elaborar los documentos CUMPLE Tecnico
RESULTADOS APRENDIZAJE lempresa de acuerdo con lanormativa  |empresa de acuerdo con la normativa  |empresa de acuerdo con la normativa  |empresariales y de texto teniendo en empresariales y de texto teniendo en
vigente. vigente. vigente. cuenta las técnicas cuenta las técnicas
PORCENTAJE 30% 30% 40% 30% 30%
N°| TiPo| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA'Y CUALITATIVA sl NO 53% 100% 60% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc| 1.044.609.757|AMARANTO OYOLA STIVEN GABRIEL 90 A 92 A 92 A 94 A 90 A 49% 91,4 A | 552 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc| 1.016.717.181|BOLANOS GOMEZ JOHAN ESTEBAN 93 A 91 A 93 A 93 A 93 A 49% 924 A | 558 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cc| 1.032.453627|CASTRO DEISY 92 A 92 A 92 A 92 A 92 A 49% 920 A | 552 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| cc| 1.023.020.352|CHACA MARLI YERADI 0 D 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5 | PPT| 1.000.778.183| DUARTE POLO EMERSON 95 A 92 A 95 A 92 A 95 A 50% 941 A | 561 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| cc| 103.383.428|FLOREZ LARA JOHAN DAVID 93 A 93 A 92 A 93 A 90 A 49% 926 A | 549 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| cc| 1.016.595.681|HERRERA SHANNEN NICOLL 92 A 94 A 92 A 92 A 92 A 49% 926 A | 552 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| cc| 1.001.807.171|LEON DEIVIS 94 A 94 A 94 A 94 A 94 A 50% 940 A | 564 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| cc| 1.034.289.880|LEON SEPULVEDA FLOR 95 A 95 A 95 A 90 A 95 A 50% 950 A | 555 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| cC | 1.000.953.543|MOLINA BAUTISTA DANIEL FELIPE 96 A 93 A 96 A 92 A 95 A 50% 951 A | 561 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| cC | 1.014.662.271|PEREZ PAEZ LORENS 91 A 91 A 91 A 91 A 91 A 49% 910 A | 546 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| CC | 1.012919.227|PICO CAMACHO JEINNER SEBASTIAN 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 48% 900 A | 540 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13| CC | 1.034.400.426|RAMOS MARIN ANA SOFIA 92 A 92 A 92 A 92 A 92 A 49% 920 A | 552 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14| TI | 1.146.124.081|SOTELO MIRA CRISTIAN SANTIAGO 93 A 95 A 93 A 94 A 93 A 50% 936 A | 561 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15| CC | 1.020.783.337|VANEGAS JEISSON 95 A 95 A 93 A 95 A 91 A 50% 942 A | 558 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16| CC | 1.000.271.728 | FERRUCHO MATALLANA DIEGO ALEXANDER 95 A 91 A 94 A 94 A 95 A 50% 934 A | 567 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
7] cc 15.677.040 | MORENO ALVAREZ ENALDO MANUEL 93 A 92 A 93 A 93 A 93 A 50% 927 A | 558 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18| CC | 1.031.177.240 | pIEDRAHITA BUSTAMANTE SEBASTIAN 94 A 94 A 94 A 94 A 94 A 50% 940 A | 564 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
19| CC | 1.740.914.272 |RODRIGUEZ JONATHAN DAVID 92 A 92 A 93 A 93 A 92 A 49% 924 A | 555 00 00 00 0,0 0,0 00
20| CC | 1.029.220.763 |RODRIGUEZ LOZANO VALENTINA 93 A 93 A 93 A 93 A 93 A 50% 930 A | 558 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
21| CC | 1.192.771.183 |Ryiz SANCHEZ EMANUEL DANIEL 91 A 93 A 94 A 93 A 90 A 49% 928 A | 549 00 00 00 0,0 0,0 00
22| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
23| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
24| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
25| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
26| T 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
27| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31| cC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA:

2672522 PROGRAMA DE FORMACION: | TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL | CODIGO: |122901

PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Mabel Esperanza Fernandez Herrera APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Organizar Archivo Central de acuerdo con la Normativa | CODIGO: |210602034 NO APROBADO D de 0 a 8999
FECHA INICIO: 8jul-24 FECHA FIN: | 20-sep-24
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION FONPERACION JUICIOS DE EVALUACION AP
48 RAP 48 21060202203 ubicar los documentos de archivo transferidos, de acuerdo con los espacios fisicos, las unidades de instalacién y politicas organizacionales 100% APROBADO A de 90 a 100
47 RAP 47 21060202204 proponer acciones de mejora en la custodia y disposicion final de los documentos en soporte fisico y electrénico, de acuerdo con las politicas organizacionales y normativa. 100% NO APROBADO D de 0 a 8999
RAP 0%
RAP 0%
RAP 0%
RAP 0%
RAP 0%
RAP 0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE Taller Decreto 2578 de 2012 Creacion y constitucién comité interno | Taller Acuerdo 004 de 2019 Elaboracion |Revision Cuadro de Clasificacion Elaboracion Encuesta productores RAP 48: RAP 47: RAP RAP : RAP RAP : RAP RAP
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION de archivo Documental documentales ESTRATEGI ubicar los | proponer
PEDAGOGICA documentos | acciones de
dearchivo | mejoraenla
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 19/7/2024 26/7/2024 2/8/2024 9/8/2024 16/8/2024 Organizar lrdans'er\d;)s‘ dcusmd\a)y
TIPO DE EVIDENCIA cowc wor | [ rome | X [oe | [ | [ oo [ X o [ Lo | [ ooe X e [ Lo | [ oo [ X e [ X [ [ [ oo | bl oD || dEea:
VERIFICACION P v c B v c P v c P v c P v c a(c:::rl;:l ::n TR espacios [ documentos
FORMA DE ENTREGA FISICA [ owma [ x [ risica [ owmac x| risica [ owmac x| risica [ oema x| risica [ oema Tx Y ey (=l
RAP 48: ubicar los documentos de RAP 48: ubicar los documentos de RAP 48: ubicar los documentos de RAP 48: ubicar los documentos de RAP 48: ubicar los documentos de @usiALE
RESULTADOS APRENDIZAJE archivo transferidos, de acuerdo con los [archivo transferidos, de acuerdo con los |archivo transferidos, de acuerdo con los [archivo transferidos, de acuerdo con los [archivo transferidos, de acuerdo con los
espacios fisic espacios fisic espacios fisic espacios fisic espacios fisic
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N°| TIPO DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA S| NO 50% 100% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| cc 21.082.734| ALONSO ORDOREZ AIDA JULIANA 93 A 94 A 91 A 95 A 92 A 47% 930 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc 1.002.587.612| APONTE CASTRO BLANCA ROCIO 93 A 90 A 93 A 93 A 93 A 46% 924 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| cc 1.061.697.274| CAMAYO CORTES ANA LUCIA 93 A 91 A 95 A 93 A 94 A 47% 932 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| cc 1.014.235.561| GARCIA COY LEIDY KATHERIN 94 A 94 A 93 A 94 A 92 A 47% 934 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| cc 1.122.513.786 | HIGALDO MARTINEZ DANIELA 93 A 95 A 94 A 92 A 93 A 47% 934 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| cc 1.000.602.971JIMENEZ PEREZ RICARDO ANDRES 93 A 93 A 93 A 93 A 93 A 47% 930 A [ 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| cc 53.931.473|NOVOA VERGARA GLORIA MARLEN 94 A 93 A 94 A 93 A 94 A 47% 936 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| cc 52.417.739| PERDOMO CUASPUD ROSA LILIANA 94 A 90 A 94 A 95 A 93 A 47% 932 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
9| cc 1.013.658.113| RUEDA CORBA INGRY NATALY 94 A 92 A 94 A 94 A 92 A 47% 932 A | 00 0,0 00 0,0 00 0,0 00
10| cc 53.931.684 | RINCON TORRES LEIDY ROSANA 94 A 94 A 94 A 95 A 91 A 47% 936 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| cc 1.023.931.093| TELLEZ FLOREZ YERLY MARCELA 93 A 95 A 92 A 91 A 92 A 46% 926 A | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| cC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
13| cc 0% 0,0 0,0 00 0,0 00 0,0 00 0,0
14| cC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15| cc 0% 0,0 0,0 00 0,0 00 0,0 00 0,0
16| CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| cc 0% 0,0 0,0 00 0,0 00 0,0 00 0,0
18| CcC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19| cc 0% 0,0 0,0 00 0,0 00 0,0 00 0,0
20| cC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
22| cC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
23| cC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
24| CcC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
25| CC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
26| TI 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
Gl 0% 00 00 00 00 00 00 00 00
28| cC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29| CcC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30| cc 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31| cC 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
33 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA Tecnico en Asistencia en Organizacion de Archivos

NUMERO DE FICHA 2996139

NOMBRES Y APELLIDOS Mabel Esperanza Fernandez Herrera

NOMBRE COMPLETO DE LA Tramitar Correspondencia de acuerdo con la normatividad y procedimientos tecnicos Fase |

PERIODO 13 de julio al 11 de agosto de 2024

No.| Tipo | Documento Apellidos y Nombres 13-jul | 14-jul | 20-jul | 21-jul | 27-jul | 28-jul | 3-ago | 4-ago | 7-ago | 10-ago | 11-ago % de Asistencias | Inasistencias | Justificadas Observaciones
1 CC |6.546.129 ALMAGRO HERNANDEZ ARGENIS DAVID 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 2 91% 10 1 0
2 CC |1.129.534.142 BACA JIMENO CRISTIAN DAVID 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 100% 11 0 0
3 CC |1.032.405.804 BERNAL LOAIZA DIANA MARCELA 3 3 2 1 3 3 3 3 3 3 3 82% 9 1 1
4 CC |52.917.331 BRINEZ MONROY ANGELI TATIANA 3 3 3 3 3 3 1 1 3 3 3 82% 9 0 2
5 PPT (1.015.433.854 CAPERA BOTACHE LORENA 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 100% 11 0 0
6 CC |39.669.771 CASALLAS GORDILLO OLGA LUCIA 3 3 3 3 3 3 3 3 3 2 3 91% 10 1 0
7 CC |1.012.426.121 RAFIA NUNEZ LYNCY DANIELA 3 1 1 3 1 3 3 3 3 3 2 64% 7 1 3
8 CC ]1.043.130.573 FONTALVO GARIZABALO MAHOLYS PATRICIA 2 1 1 1 3 3 3 3 3 3 3 64% 7 1 3
9 CC |52.985.700 GAONA CUEVAS HEIDY JOHANNA 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 100% 11 0 0
10 CC |1.023.911.831 GAONA MERCHAN ANA MARIA 3 3 3 3 2 2 3 3 3 3 3 82% 9 2 0
11 CC |1.018.455.853 MAHECHA JUNCO LILIANA CAROLINA 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 91% 10 0 0
12 CC |52.491.119 MARIN RODRIGUEZ MAYERLY 2 2 1 1 1 3 3 3 3 3 3 55% 6 2 3
13 CC ]1.023.894.133 MARTINEZ GARZON MASSIEL 3 3 3 3 1 1 3 3 3 3 3 82% 9 0 2
14 Tl 52.858.463 MESA GARNICA DIANA MARIA 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 100% 11 0 0
15 CC ]1.023.979.357 MORALES FORERO LAURA VALENTINA 3 3 3 3 2 3 3 3 3 3 3 91% 10 1 0
16 CC |1.007.719.466 MUNOZ BELTRAN BRAYAN ESTIP 2 3 1 1 3 1 3 3 3 45% 5 1 3
17 CC |1.032.416.216 ROA BERMUDEZ MAXIMILIANO KAMILL 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 100% 11 0 0
15|CC [1014.224732 RODRIGUEZ SUAREZ ANA MARIA 3 3 3 3 3 3 1 2 3 3 3 82% 9 1 1 |CALAMIDAD DOMENTICA LUTO
19 CC |1.076.716.048 SANCHEZ FONSECA JIMENA 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 100% 11 0 0
20|°C 1193570874 BARRIOS NAVARRO MARIA ALEJANDRA 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 2 i 10 i 0
21 cCc 0% 0 0 0
2o |cc 0% 0 0 0
23 cCc 0% 0 0 0
24 |cC 0% 0 0 0
25 cCc 0% 0 0 0
26 Tl 0% 0 0 0
27 cCc 0% 0 0 0
28|CC 0% 0 0 0
29 cCc 0% 0 0 0
30|CC 0% 0 0 0
31 cCc 0% 0 0 0
32 0% 0 0 0
33 0% 0 0 0
34 0% 0 0 0
35 0% 0 0 0
36 0% 0 0 0
37 0% 0 0 0
38 0% 0 0 0

CONVENCIONES 1[JUSTIFICADA
2[NO ASISTE
3|ASISTE
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

CONTR!

OL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA

[TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

NUMERO DE FICHA

2672522

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

Mabel Esperanza Fernandez Herrera

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

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

PERIODO 13 de julio a 9 de agosto

No. | Tipo Documento Apellidos y Nombres 13-jul 14-jul 20-jul 21-jul 27-jul 28-jul 3-ago 4-ago 7-ago 10-ago 11-ago % Asistencias | Inasistencias | Justificadas Observaciones
1 |cC 21082734| ALONSO ORDONEZ AIDA JULIANA I I I I I 2 2 2 ' 3 3 100% 11 0 0

2 |C 1.002.587.612 | APONTE CASTRO BLANCA ROCIO ' ' ' ' ' [ [ [3 e v v 100% 11 0 0

5|cc 1.061.697.274 |CAMAYO CORTES ANA LUCIA o o v v v L L L4 L L4 L4 100% 11 0 0 estuvo enferma sin incapacidad
4| 1.014.235.561 |GARCIA COY LEIDY KATHERIN ' ' ' ' ' [ [ [3 e v v 100% 11 0 0

5 [C 1.122.513.786 |HIGALDO MARTINEZ DANIELA I I I I I 2 2 3 7 3 3 100% 11 0 0

6 |°C 1.000.602.971 |JIMENEZ PEREZ RICARDO ANDRES o o L L L hd hd v hd v hd 100% 11 0 0 |EXCUSA 20 ABRIL
Z[cc 53.931.473 |NOVOA VERGARA GLORIA MARLEN ' ' ' ' ' [ [ 2 ' 3 3 100% 11 0 0

s |cC 52.417.739 | PERDOMO CUASPUD ROSA LILIANA 7 7 7 7 7 7 7 3 g v v 100% 11 0 0

9 |cC 1.013.658.113 |RUEDA CORBA INGRY NATALY 3 3 3 4 4 4 3 o 4 o o 100% 11 0 0

Tolcc 53.931.684 |RINCON TORRES LEIDY ROSANA 7 7 7 7 7 7 7 3 g v v 100% 11 0 0

11|cC 1.023.931.093| TELLEZ FLOREZ YERLY MARCELA 3 3 3 4 4 4 3 o 4 o o 100% 11 0 0

2|cc 53.090.117 | p|NEDA LOPEZ MARIELA 7 7 7 7 7 7 7 3 g v v 100% 11 0 0

13[CC 1.012.420.922| RIVERA PICO GERALDIN REINTEGRO FICHA 2500703 X ! o o o i i v v v v 82% 9 1 1 |Embarazo alto riesgo
12]cc 0% 0 0 0

15 CC 0% 0 0 0

Ts|cC 0% 0 0

17 CC 0% 0 0

1s|cC 0% 0 0

19 CC 0% 0 0

20|cC 0% 0 0

21 CC 0% 0 0

22|cC 0% 0 0

23 CC 0% 0 0

24 CC 0% 0 0

2|cC 0% 0 0

26 TI 0% 0 0

>7|cc 0% 0 0

28 CC 0% 0 0

2o |cC 0% 0 0

30 CC 0% 0 0

IS 0% 0 0

32 0% 0 0

8 0% 0 0

34 0% 0 0

5 0% 0 0

36 0% 0 0

a7 0% 0 0

38 0% 0 0

CONVENCIONES

ASISTE

»

NO ASITE

JUSTIFICADO

lo
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA

Tecndlogo en Gestion Documental

NUMERO DE FICHA

2773659

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

Mabel Esperanza Fernandez Herrera

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

Organizar Archivo Central de acuerdo con la Normativa

PERIODO 13 de julio al 11 de agosto de 2024
No.| Tipo Documento Apellidos y Nombres 13-jul | 14-jul | 20-jul | 21-jul | 27-jul | 28-jul | 3-ago | 4-ago | 10-ago | 11-ago D Asistencias | Inasistencias | Justificadas Observaciones
1 |€C |1019054002 ARANDA CASTANEDA NELSON JAVIER 3 3 3 3 3 3 3 3 3 2 82% 9 1 0
2 |CC |1016031638 ARIAS BARAHONA GABRIEL ELKIN 1 3 3 3 1 1 3 3 3 3 64% 7 0 3 Incapacidad por cirugia
3 |CC |52055865 GUERRERO BAUTISTA DALLAINY ESPERANZA 2 3 3 3 3 3 1 3 3 3 73% 8 1 1
4 |cC 1007723874 HERNANDEZ BULLA JENNY ALEJANDRA 3 3 2 3 3 3 3 3 3 3 8206 9 1 0
5 |PPT |1030588109 LOPEZ SALCEDO KATERYN LOVEYI 3 3 3 3 3 3 3 1 3 3 82% 9 0 1
6 I1°C 1012372286 MANRIQUE GARZON LORENA FERNANDA 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 91% 10 0 0
7 I€C 11022366440 MARTINEZ BELTRAN ANGI MAGALI 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 91% 10 0 0
8 [CC 1022972217 MORA SABOGAL DELIA 3 3 3 3 3 3 3 1 3 3 82% 9 0 1
9 |CC 41950395 MUNOZ PARRA DIANA YULIETH 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 91% 10 0 0
10]/CC |1018444918 ORTIZ CRUZ GINA PAOLA 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 91% 10 0 0
111€C 1023048412 PERALTA RAMIREZ ANGIE CATHERINE 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 91% 10 0 0
12|CC |1032480684 PINTO CULMA MIGUEL ANGEL 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 91% 10 0 0
13/€C 1007310239 RAMIREZ RINCON DAYANY NERIETH 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 91% 10 0 0
12| 1120387255 RODRIGUEZ URREA DIANA MARCELA 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 91% 10 0 0
15/CC 1011091459 SUAREZ LOPEZ ESNEIDER GEOVANNY 3 2 3 3 3 3 3 3 3 3 82% 9 1 0
161CC 1070919821 YAGUARA TORRES ERIKA REINTEGRO FICHA 2712748 3 3 3 3 3 1 3 3 3 3 82% 9 0 1
17|CC [1.003.475.483 CUBILLOS MARTINEZ KAREN YULIANA REINTEGRO FICHA 2824374 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 91% 10 0 0
18]|CC |52.936.570 CHAPARRO RAMIREZ JAZZ BLEIDY REINTEGRO FICHA 2773659 2 3 3 3 3 3 3 1 2 3 64% 7 2 1
1 CC [1.013.672.824 l23;\7L3L6ESSgTEROS PIAMBA VIVIAN MARCELA CC 1013672824 FICHA 5 3 3 R 3 3 1 3 ) 3 55% 6 3 1
20]|cC 0% 0 0 0
21|cC 0% 0 0 0
22|cC 0% 0 0 0
23|cC 0% 0 0 0
24|CC 0% 0 0 0
25]cC 0% 0 0 0
26 |T 0% 0 0 0
27|cC 0% 0 0 0
28|CcC 0% 0 0 0
29|CC 0% 0 0 0
30|CC 0% 0 0 0
31|CC 0% 0 0 0
32 0% 0 0 0
33 0% 0 0 0
34 0% 0 0 0
35 0% 0 0 0
36 0% 0 0 0
37 0% 0 0 0
38 0% 0 0 0
CONVENCIONES 1 JUSTIFICADO
2 NO ASISTE

3 ASISTE
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA Tecnico en Emprendimiento y Fomento Empresarial
NUMERO DE FICHA 2874051 /2824361
NOMBRES Y APELLIDOS Mabel Esperanza Fernandez Herrera
NOMBRE COMPLETO DE LA Registrar la informacion de acuerdo con la normativa y procedimiento Tecnico
PERIODO 13 de julio al 11 de agosto de 2024
No. | Tipo |Documento Apellidos y Nombres 13-jul | 14-jul | 20-jul | 21-jul | 27-jul | 28-jul | 3-ago | 4-ago | 7-ago | 10-ago | 11-ago hde Observaciones
1 |cc 1.044.609.757 |Amaranto Oyola Stiven Gabriel 3 1 3 3 3 3 3 3 3 3 3 91% 10 0 1
2 |cC 1.016.717.181 |Bolafios Gémez Johan esteban 3 3 1 3 3 3 3 1 3 3 3 82% 9 0 2
3 |cC 1.032.453.627  |Castro Deisy 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 100% 11 0 0
4 |cC 1.023.020.352  |Chaca Marli Yeradi 1 1 1 0% 0 0 3 |RETIRO VOLUNTARIO
5 |PPT 1.000.778.183  |Duarte Polo Emerson 3 3 1 3 3 3 3 2 3 3 3 82% 9 1 1
6 |CC 103.383.428  |Florez Lara Johan David 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 100% 11 0 0
7 |cc 1.016.595.681 |Herrera Shannen Nicoll 3 3 3 3 3 3 3 3 3 1 3 91% 10 0 1
g |cC 1.001.807.171 |Leon Deivis 3 3 3 3 3 3 3 3 3 2 3 91% 10 1 0
9 |CC 1.034.289.880 |Le6n Sepulveda Flor 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 1 91% 10 0 1
10]¢C 1.000.953.543  |Molina Bautista Daniel Felipe 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 100% 11 0 0
11]cC 1.014.662.271 |Perez Paez Lorens 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 100% 11 0 0
12]¢C 1.012.919.227  |Pico Camacho Jeinner Sebastian 3 3 3 3 3 2 3 3 3 3 3 91% 10 1 0
13]|¢C 1.034.400.426  |Ramos Marin Ana Sofia 3 3 3 3 3 3 3 3 2 3 3 91% 10 1 0
1| 1.146.124.081 |Sotelo Mira Cristian Santiago 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 100% 11 0 0
15]|cC 1.020.783.337 |Vanegas Jeisson 3 3 3 3 2 3 3 3 3 3 3 91% 10 1 0
16|CC 1.000.271.728 Ferrucho Matallana Diego Alexander 3 3 1 3 3 3 3 3 3 3 3 91% 10 0 1
17]cC€ 15.677.040 Moreno Alvarez Enaldo Manuel 3 3 3 3 3 3 1 3 3 3 3 91% 10 0 1
18]CcC 1.031.177.240 Piedrahita Bustamante Sebastian 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 100% 11 0 0
10]CC 1.740.914.272 Rodriguez Jonathan David 3 3 3 2 3 3 3 3 3 3 3 91% 10 1 0
20|CC 1.029.220.763 Rodriguez Lozano Valentina 3 3 3 3 3 3 3 2 3 3 3 91% 10 1 0
21|CC 1.192.771.183 Ruiz Sanchez Emanuel Daniel 1 3 3 3 3 3 3 3 2 3 2 73% 8 2 1
22|¢C 0% 0 0 0
23|¢C 0% 0 0 0
24|CC 0% 0 0 0
25|CC 0% 0 0 0
26| 0% 0 0 0
27|¢C 0% 0 0 0
28 |CC 0% 0 0 0
29|CC 0% 0 0 0
30|CC 0% 0 0 0
31|CC 0% 0 0 0
32 0% 0 0 0
33 0% 0 0 0
34 0% 0 0 0
35 0% 0 0 0
36 0% 0 0 0
37 0% 0 0 0
38 0% 0 0 0
1|JUSTIFICADO
2|NO ASISTE
CONVENCIONES 3|ASISTE
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
(CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS.

[TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

[NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

2672522

Mabel Esperanza Fernandez Herrera

[NOMBRE COMPLETO DE LA|

ORGANIZAR EL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS ¥ NORMATIVA

PERIODO 13 de julio a9 de agosto

No.| Tipo Documento Apellidos y Nombres 13-jul 14-jul 20-jul 21-jul 27-jul 28-jul 3-a80 4-ago 7-ag0 10-ag0 11-ag0 0% | Asistencias | masistencias | Jusiicadas ‘Observaciones
1 ]cc 21082734 ALONSO ORDONEZ AIDA JULIANA L4 L L4 L4 L4 L4 L4 L4 L4 L4 L4 100% 11 0 0
2 |cc 1.002.587.612 | APONTE CASTRO BLANCA ROCIO ¥ 4 ¥ ¥ ¥ ¥ 4 ¥ L4 ¥ L4 100% 11 0 0
3|cC 1.061.697.274 | CAMAYO CORTES ANA LUCIA v L4 v v v v v v ¥ v X 91% 10 1 0| iNcAPACIDAD
4 |cC 1.014.235.561 [ GARCIA COY LEIDY KATHERIN ¥ x ¥ ¥ ¥ ¥ 4 ¥ L4 ¥ L4 91% 10 1 0
5 |cc 1.122.513.786 |HIGALDO MARTINEZ DANIELA ¥ 4 ¥ ¥ ¥ ¥ 4 ¥ L4 ¥ L4 100% 11 0 0
6 |CC 1.000.602.971 | JIMENEZ PEREZ RICARDO ANDRES v L4 v v v v v v ¥ v ¥ 100% 1 0 0 |excusa 20 AsRIL
7 |cc 53.931.473 | NOVOA VERGARA GLORIA MARLEN ¥ 4 4 ¥ ¥ ¥ 4 ¥ L4 ¥ L4 100% 11 0 0
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MABEL ESPERANZA FERNANDEZ HERRERA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/07/2024 00:00:00

FECHA FINAL: 31/07/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA 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

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.

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS

02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE
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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:

03 VERIFICAR ESTANDARES DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DIGITALIZACION, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES,
NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FiSICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACION Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LA CUSTODIA Y DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN SOPORTE FISICO Y
ELECTRONICO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

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

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L :
teécnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRrocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

RA 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCION

RA 3: RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

RA 4: DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 2672522 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

« 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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

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

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS
02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE

03 VERIFICAR ESTANDARES DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DIGITALIZACION, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES,
NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA'Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

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
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ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS
DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS
TABLAS DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FiSICOS, LAS UNIDADES DE
INSTALACION Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LA CUSTODIA Y DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN SOPORTE FiSICO Y
ELECTRONICO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA,

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« 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 informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
técnicos y normativa

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 Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

RA 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCION

RA 3: RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

RA 4: DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 2996139 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

« 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
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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:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; o
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

RA 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCION

RA 3: RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

RA 4: DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 2824361 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir procesos organizacionales segin modelo de gestion

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.

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Planear produccion de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de prondstico

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP1. ORGANIZAR LA DOCUMENTACION DE LA EMPRESA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RAP2. ELABORAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTO TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS DE REDACCION,
DIGITACION, TRANSCRIPCION, TECNOLOGIA DISPONIBLE Y NORMATIVA.

RAP3. VERIFICAR QUE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTO REDACTADOS, CUMPLAN CON LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y DEL MODELO DE GESTION DE LA EMPRESA.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 40,00

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
01/07/2024 31/07/2024 OTROS 120,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 120,00

INSTRUCTOR: MABEL ESPERANZA FERNANDEZ HERRERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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