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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 20 de agosto de 2024

Sefior (a)

Harold Ivan Mera Martinez

SUPERVISOR(A) CONTRATO CO1.PCCNTR.5854175

Coordinador académico (E)

Grado 11

Jornada Fines de Semana

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes agosto del afio 2024

Referencia: CO1.PCCNTR.5854175 del afio 2024

Jessica Alejandra Ruiz Campos, identificado con la cédula de ciudadania No. 1070953546 de
Facatativa, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica Jornada Fines
de Semana, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a

continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS 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.

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.
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OBIJETO:

el Centro de Gestion Administrativa.

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién 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 deriva de los procesos formativos, para atender la

formacidn Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Apoyar el desarrollo de la
formacién profesional
integral con calidad,
oportunidad y eficiencia en
los programas de nivel
tecnolégico, laboral y
complementario segun su
modalidad, de acuerdo con
la programacion de las fichas
de caracterizacion
determinadas por las
Coordinaciones académicas
en el marco del Calendario
académico y el desarrollo
curricular

Realizar la ejecucién de
la formacién de manera
presencial a las fichas:
2824375 TGB - 2996038-
2996040 TGB - 2996139
TAOA - 2996130 TAOA.

Horas Sofia Julio

Apoyar la preparacion,
desarrollo y evaluacion de
los procesos de aprendizaje
en cualquiera de las
estrategias de respuesta
institucional para los
diferentes grupos
poblacionales objeto de
Formacidn Profesional

Participar en la Fase de
Alistamiento de |la FPI de
las Fichas: 2824375 TGB -
2996038-

2996040 TGB - 2996139
TAOA - 2996130 TAOA.

Guias de aprendizaje
Planeacion
pedagdgica por
proyectos formativos
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Integral y presentar los
reportes de notas de los
aprendices y demds 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 formacién

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

Realizar, verificar el
registro en la plataforma
SOFIA PLUS de las rutas
de aprendizaje de las
Fichas de caracterizacién
2824375 TGB - 2996038-
2996040 TGB - 2996139
TAOA - 2996130 TAOA.

Registroy
confirmacion en
listados de asistencia
y planes de trabajo de
los aprendices
asociados a las rutas
de aprendizaje
establecidas en la
plataforma SOFIA
PLUS.

Verificar el correcto registro
de datos de los aprendices
en el aplicativo SOFIA PLUS e
informar las novedades por
escrito a la Coordinacién de
Administracién Educativa,
garantizando que estos datos
al finalizar la formacion se
encuentren correctos para
iniciar el proceso de
certificacion.

Estructurar los
documentos de
Alistamiento desde la
informacidn provista por
la plataforma SOFIA
PLUS, confrontando la
informacién en las
sesiones presenciales de
formacion

Registro digital y
Fisico de las
deserciones de
formacion de los
aprendices no
asistentes, Listados de
Asistencia.

Informar a la coordinacidn
de Administracion Educativa
mediante correo electrénico

Realizar reuniones de
alistamiento, controly
cierre para verificar las
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las novedades que se
generen de la verificacidn de
registro de datos en el
aplicativo SOFIAPLUS para
cada ficha asignada previo a
la inscripcion de aprendices
en los diferentes cursos de
formacién complementaria

posibles novedades
generadas por los
aprendices de las fichas
2824375 TGB - 2996038-
2996040 TGB - 2996139
TAOA - 2996130 TAOA.

Gestionar registro
fotografico e informacion
basica de todos los
aprendices de las fichas
asignadas a la Coordinacién
de Administracién Educativa
para la respectiva
carnetizacion.

Durante el periodo de
pago no se asignan
funciones en referenciaa
la obligacién

Dar cumplimiento al
instructivo de politica de
proteccién de datos
personales segin Acuerdo
009 de 2016 del SENA, con
base en la Ley 1581 de 2012

Se viene dando
cumplimiento al
instructivo de politica de
proteccion de datos
personales segun
Acuerdo 009 de 2016 del
SENA, con base en la Ley
1581 de 2012

Horas Sofia julio

Asistir y participar en las
reuniones programadas por
las coordinaciones, comités
de evaluacidn y seguimiento
de los aprendices cuando se
requieran.

Durante el periodo de
pago no se asignan
funciones en referencia a
la obligacidén Apoyar el
desarrollo de las
reuniones de
alistamiento de las
Fichas de caracterizacién
asignadas

Horas Sofia julio

Apoyar la participacién en la
programaciony ejecucion del
proceso de induccién de los
aprendices vy el
reconocimiento de
aprendizajes previos

Participar en las
actividades del proceso
de induccidn establecido
por el area de bienestar
al aprendiz.
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relacionados con el area de
formacion.

10 | Apoyar los procesos de Durante el periodo de
promocion y publicidad de pago no se asignan
los programas de Formacidon | funciones en referencia a
Profesional Integral, servicios | la obligacidn.
y actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados
por el Centro de Formacion
dentro y fuera de las
instalaciones del Centro de
Formacion.

11 | Apoyar la elaboracion de las | Durante el periodo de
evaluaciones técnicas dentro | pago no se asignan
de los procesos de funciones en referenciaa
contratacién publica la obligacidn
relacionados con elementos
propios de la Formacion
Profesional del Centro de
Formacion, haciendo parte
activa del comité evaluador
cuando se requiera.

12 | Gestionar oportunamente Desarrollar los
los informes mensuales documentos requeridos | Horas Sofia julio
(planillas, reportes, para la formacion las
formatos) requeridos sobre fichas asignadas 2824375
las acciones encomendadasy | TGB-2996038-2996040
los productos resultantes de | TGB - 2996139 TAOA -
procesos de aprendizaje 2996130 TAOA.
realizados por aprendices a
guienes imparte Formacion
Profesional.

13 | Apoyar las actividades Durante el periodo de

relacionadas con el area de
investigacion cuando se
hayan aprobado proyectos al
Centro de Formacion,
registrando productos

pago no se asignan
funciones en referencia a
la obligacion.
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concretos segln lineas
programaticas SENNOVA 'y
gue correspondan con las
exigencias de las condiciones
de calidad para los registros
calificados de los programas
de formacién que estén en
ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el
area de investigacion
durante la vigencia son
propiedad intelectual de la
entidad.

14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la
gestién documental
relacionado con el objeto
contractual, segun Tablas de
Retencidon Documental
vigentes de la dependencia
asignada

Remitir la
documentacién
solicitada de acuerdo
con los parametros de la
entidad.

Horas Sofia julio

15

Garantizar el conocimientoy
aplicacion de los
lineamientos y normas que
rigen la Formacién
Profesional Integral, y el uso
de los formatos actualizados
que se encuentran en la
plataforma compromiso.

Aplicar los lineamientos
y los formatos de la
elaboraciény
documentacion del
proceso formativo.

16

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

Promover la
permanencia de los
Aprendices de las fichas
2824375 TGB - 2996038-

2996040 TGB - 2996139
TAOA - 2996130 TAOA.

17

Garantizar el uso adecuado
de los ambientes de
formacion, asi como el aseo
y cuidado de los equipos y

Gestionar el uso
adecuado de los
ambientes de formacion

Formato GFPI- 021 -
Notificacion
novedades ambiente
de aprendizaje
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elementos que hacen parte
de los mismos.

18

Reintegrar los materialesy
equipos utilizados en los
procesos formativos.

Durante el periodo de
pago no se asignan
funciones en referencia a
la obligacion

19

. Participar en procesos de
Evaluacién y Certificacion de
competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacién presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Asistir al proceso de
Certificacion de
Competencias Laborales
de acuerdo con
programacion asignada

20

Asumir y utilizar sus propios
medios técnicos para que el
objeto contratado se cumpla
a cabalidad.

Desarrollar laformacién
CON recursos propios
como apoyo a la
formacion.

21

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la
gestion documental
relacionada con el objeto
contractual, seguin Tablas de
Retencién Documental
vigentes de la dependencia
asignada.

Remitir la
documentacién
solicitada de acuerdo
con los pardmetros de la
entidad.

Horas Sofia julio

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
implementacién del Sistema
de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo para
la conformacion del Archivo
Electronico SENA — AES y
demds normas concordantes
o complementarias.

Remitir la
documentacién
solicitada de acuerdo
con los parametros de la
entidad.

Horas Sofia julio

GTH-F-062 V10




SENA

N

23 | Las demas actividades que Atender las solicitudes
de mutuo acuerdo con el realizadas desde la
Supervisor, sean asignadas al | Coordinacién.
contratista con ocasion de la
ejecucion del objeto
contractual o las demas que
por ley le correspondan.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DELA 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, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No 1065876484 de la planilla, operador PAGO SIMPLE y periodo julio.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”
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Evidencias en (212) folios

Cordialmente,

4]%03'\ ot ﬂ\\’-uof\clfu CL(’S e
Jessica Alejandra Ruiz Campos

Contratista

C.C. 1070953546

Recibi a satisfaccion:

Firma

Harold Ivdan Mera Martinez

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5854175 de 2024

Coordinador Académico (E) Jornada Fines de Semana
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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
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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
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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
Por ol anl 5o estabiecen W crkerics - 0 Relencin. S atligoro . .z . .z
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
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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

GFPI-F-135 V04




4
SENA

N

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.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

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.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

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

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

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

e (Cbdigo del Programa de Formacion: 134400

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

e Fase del Proyecto: Analisis

e Actividad de Proyecto Formativo: Verificar la articulacién de los servicios de informacidn como
apoyo a la educacién, la investigacién y el desarrollo cultural

Competencia: 220601501 Aplicar practicas de proteccién 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.

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

Jorgue Enrique Burgos Savedra

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

21060200101 interpretar el procedimiento para la gestidn 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 implementacidn de
un Programa de gestién documental y politicas de distribucién.
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21060200103 elaborar documentos teniendo en cuenta normas técnicas colombianas,
gramaticales, Sintaxis, y de politica institucional

Nidia Perez Maldonado
210602021 Organizacion de documentos en el archivo de gestion I.

RA 1: Interpretar el procedimiento de organizacidn de archivos teniendo en cuenta normativa legal vigente
y las politicas institucionales.

RA 2: Organizar documentos de archivo teniendo en cuenta procedimientos y normativa legal vigente
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 aplicacién de fundamentos de nutricién.

03 ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el mejoramiento de la condicidn fisica
en los contextos productivo y social.
04 implementar un plan de ergonomia y pausas activas segun las caracteristicas de la funcién productiva.

Jessica Alejandra Ruiz Campos

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 Constitucién Politica y los Convenios
Internacionales.
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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:

24020152602 establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien comin 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 humana y las
estrategias para la transformacién de conflictos.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (8horas):
2. PRESENTACION

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 construccion colaborativa, realizardn indagaciones y analisis sobre las
relaciones del trabajo en el plano global, nacional y local. Podra comprender las diversas dinamicas y formas
en que hoy se organizan las relaciones del trabajo y la manera como estas relaciones afectan a la

materializacidn de la dignidad humana.

De acuerdo a lo anterior, se trata de generar un espacio de reflexidon que aporte en la construccién de las 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.
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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 para aquellos que

tengan las capacidades y aspiraciones en constituirse como tal.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Competencia: 220601501 Aplicar practicas de proteccion 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
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.

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 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 verificaciéon, Sustentacion, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo Colaborativo,
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).
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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 formacidon creados por instructora y
aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Duracidn de la actividad: 8 horas aprox.

Jorgue Enrique Burgos Savedra

210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa 1

Descripciéon de la actividad: Tramitar correspondencia, aunque pueda parecer una tarea rutinaria,
es una actividad clave que refleja la organizacion, 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, discrecion y compromiso, ya que cada carta o correo representa una
conexidn entre individuos u organizaciones, y su manejo adecuado puede influir directamente en Ia
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.

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 preparacion fisica conduce a disminuir los riesgos de enfermedades no transmisibles (ENT)
como la diabetes, el sobrepeso, la hipertensidn 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 prevencion de enfermedades degenerativas a nivel

del sistema nervioso.

Competencia: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucién politica y los
convenios internacionales.
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Con la elaboracién de esta guia pretendemos que Usted realice su proceso de formacién de manera
autéonoma, 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 verificacidon de su
avance en el proceso formativo en la titulacion 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 eslabodn en la cadena 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.

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 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

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

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 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.
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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.

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 disposicion final de residuos para la unidad de informacion

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, Solucidn de Casos, Juegos de roles, Exposiciones, Cuestionarios, Listas de chequeo,
Materiales de formacidn.

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.

Jorgue Enrique Burgos Savedra

210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa 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 informacidon se maneje eficientemente, segura y confidencial. La documentacion
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. Adema3s, permite la trazabilidad de la informacidn, es decir, la capacidad
de rastrear y verificar cada paso que un documento ha seguido desde su creacién hasta su archivo
final o destruccion.
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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 conservacion y
proteccion de la informacidn. 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 elaboracion 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, tajalapiz,
borradores, marcadores borrables, marcadores permanentes, rotuladores.

Material de apoyo: Classroom plataforma

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

Instrumentos de evaluacidn: Listas de chequeo

Duracién de la actividad: 8 horas

Competencia: 230101507 generacion de habitos saludables.

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 condicidn fisica y la salud.

e Elabore una sesién de actividad fisica siguiendo los requerimientos en el ambiente de aprendizaje.
e Realice una propuesta de habitos 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 imagenes, los riesgos del sedentarismo en la salud fisica
del ser humano.
e iQué es la frecuencia cardiaca y por qué es necesario controlarla durante la actividad fisica?
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Identifique cual es su frecuencia cardiaca maxima a partir de 220 menos la edad.

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, cuales son sus principios? ¢ Conceptos de trabajo digno — ¢ Constitucion
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: Evaluacion 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. Evaluaciéon Primer punto de
control.

3.3 Actividades de apropiacion:
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 disposicidn 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
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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 verificacion, Sustentacién, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de
Casos, Trabajo Colaborativo, Talleres, Simulacidon, Solucién de Casos, Juegos de roles, Exposiciones,
Cuestionarios, Listas de chequeo, Materiales de formacion.

e Materiales de formacion: 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.

e Duracién de la actividad: 8 horas aprox.

Jorgue Enrique Burgos Savedra

210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa 1

Descripcion de la actividad: La apropiacion del conocimiento en el trdmite 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, clasificacion, 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 Clasificacion y Registro:
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o Clasificar la correspondencia segln 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.
6 Distribucion:
o Entregar la correspondencia a los destinatarios correctos dentro de la organizacién o
reenviarla a otras entidades si es necesario.
o Asegurar que los documentos lleguen a tiempo vy al destinatario adecuado.
7 Archivo y Conservacion:
o Organizary archivar los documentos para su fcil acceso y futura referencia.
o Implementar sistemas de archivo fisico o digital segun las politicas de la organizacidn.
8 Respuesta y Comunicacion:
o Preparar respuestas o acciones necesarias basadas en el contenido de la
correspondencia recibida.
o 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.
o 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 organizacioén para proteger la informacion sensible.
o Implementar medidas de seguridad para evitar el acceso no autorizado a los

documentos.
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La apropiacién 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 comunicacion efectiva dentro de una organizacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Mapas Mentales, Ejercicios
Practicos para la elaboracidon 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, 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 evaluacion: Listas de chequeo

Duracion de la actividad: 8 horas

Competencia: 230101507 generaciéon 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 nutricion sobre la salud fisica.

e (Caracteristicas generales del envejecimiento y como contribuye la actividad fisica en la calidad de vida.

e  Escriba con sus palabras qué relaciéon tiene el ejercicio y la alimentacién 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 cudles 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
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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: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucién politica y los

convenios internacionales.

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

2. Constitucidn politica de colombia. (30 Articulos Fundamentales).

3.prestaciones sociales, seguridad social y contratacion. - sociedad del ocio: recreacion, deporte, arte cultu
ra, vida familiar. - derechos y libertades ciudadanas. - derecho a la asociacion, normatividad nacional e int
ernacional.

4. derechos del trabajo y ciudadania laboral

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

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

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

9. libertad de asociacién vy 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 tamanio carta, esferos,
corrector, lapices, tajalapiz, 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.
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La elaboracidn de las actividades propuestas en la presente guia le han permitido reflexionar y apropiar los
conocimientos relacionados con planeacidn 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
companeros de grupo PYME

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

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

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 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 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.

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.
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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 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.

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, 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 Pausas activas como mecanismo de prevencion de enfermedad 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, 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 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.

e Estandares minimos del SGSST para pequeiias y medianas empresas. Inspecciones de seguridad
para identificaciéon riesgos ocupacionales en la unidad de informacion Evaluacidon 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, Sustentacién, Argumentacién, Método de preguntas, Estudio de Casos, Trabajo
Colaborativo, Talleres, Simulacidn, 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 formacidn creados por instructora y

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

e C(Clasificacién de factores de riesgos ocupacionales de acuerdo con la normatividad vigente.

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 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.

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 coordinacion y/o otros requeridos seguin
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 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 formacidn creados por instructora y

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

e Programa de promocidn y prevencién de riesgos laborales 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.

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

tableros, Consultas individuales, solucidn 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 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 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.

e Socializacion propuesta de Matriz de identificacidn peligros ocupacionales y propuesta de
disposicion 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, 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 formacion.

Materiales de formacion: 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 formacidn creados por instructora y

aprendices, bibliotecas virtuales, biblioteca fisica Sena, etc.

Jorgue Enrique Burgos Savedra

210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa 1

Descripcidon 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 prdcticas en el manejo de la
correspondencia. A continuacidon se detallan algunas de las principales actividades de transferencia
de conocimiento:

1. Capacitacion Formal:

e Talleres y Cursos: Programas de formacién disefiados para enseiar 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 tramite de la correspondencia, incluyendo las politicas de la organizacidon y las normativas
legales aplicables.

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

3. Mentoria y Coaching:

e Acompanamiento 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 Retroalimentacion: Sesiones donde se revisa el desemperio en la gestidon de
correspondencia y se brindan sugerencias para mejorar.
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4. Aprendizaje en el Lugar de Trabajo (On-the-Job Training):

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

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:

Bases de Datos y Repositorios de Conocimiento: Acceso a una biblioteca digital o fisica con
recursos sobre la gestién de correspondencia, como politicas, ejemplos de documentos, y
casos de estudio.

FAQs y Foros Internos: Plataformas donde los empleados pueden hacer preguntas y
compartir respuestas sobre la tramitacién de correspondencia.

6. Simulaciones y Ejercicios Practicos:

Role-playing: Escenarios simulados donde los empleados practican la recepcion,
clasificacién, y distribucién de correspondencia, ayudando a internalizar los procedimientos.
Casos de Estudio: Anadlisis de situaciones reales o hipotéticas sobre el manejo de
correspondencia, promoviendo la discusién y el aprendizaje colectivo.

7. Evaluacion y Certificacion:

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

Certificaciones Internas: Programas de certificacion que reconocen la competencia en la
gestion 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 gestion de la
correspondencia dentro de la organizacion.

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
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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: 230101507 generacién de habitos saludables.

Los beneficios de la préctica 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 comprenderd la importancia de estos procesos en
la gestidn del talento humano, resaltando los beneficios que tienen su disefio e implementacién. 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: 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

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.
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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.

= 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.

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.

e e
proyect

(o []]

proyecto
formativo

formati
Vo

Actividad de
Aprendizaje

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

medio ambiente:
concepto,
componentes

ambientales, residuos,

Evidencias de
Aprendizaje

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

Criterios de
Evaluacion

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

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

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

trabajos escritos
(Lista de chequeo,
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Analisis

Verificar la
articulacio
nde los
servicios
de
informacid
n como
apoyo ala
educacion,
la
investigaci
onyel
desarrollo
cultural

vertimientos,

emisiones, vibraciones,
olores y temperatura:
conceptos,
efectos sobre el medio

causas y

ambiente,
problematica
ambiental, manejo

ambiental.

Contaminacion
concepto,
caracteristicas, casos.

ambiental:

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
gestién ambiental y de
SST:
estructura.

objetivo y

Manejo ambiental:
prevencion, control vy

mitigacion.

organizacional
yla
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

organizacional y
la normatividad
vigente

Analizar las
estrategias para
la prevencién y
control de los
impactos

ambientales vy
de

accidentes %

los

enfermedades
laborales
(ATEL), de

acuerdo con las
politicas
organizacionale
s y el entorno
social.

Implementar
estrategias para
el control de los
impactos
Ambientales y
de
accidentes y
enfermedades,

los

de acuerdo con

los planes vy

programas
establecidos por
la organizacion.

Realizar
seguimientoy
acompafamient
o al desarrollo
de los planesy
programas
ambientales y

Cuestionario de
evaluacion, Juego
de roles, Estudio
de casos,
Cuestionarios
encuestas,
Estudio de casos,
Sustentaciones
grupales, solicitud
de evidencias de
producto.

Evaluaciones
escritas y talleres
practicos)

GTC 45

Plataformas
Virtuales de
colaboracién
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Procedimientos para
el manejo ambiental:

caracteristicas y clases.

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

identificacion peligros

realizar

ocupacionales y
propuesta de
disposicion final de

residuos para la unidad
de informacion como
propuesta a su
empresario.

Tramitar
correspondencia de
acuerdo con
procesos técnicos y
normativa Fase |

Actividades tramite
de correspondencia:
Recepcion de la
Correspondencia:
Identificar y recoger
la correspondencia
entrante.

Verificar el
destinatarioy la
naturaleza de los
documentos.
Clasificacion y
Registro:
Clasificar la
correspondencia

Tramitar
corresponden
ciade
acuerdo con
procesos
técnicosy
normativa
Fase |

1. Documentos
y Registros
Completados:

Libros de
Registro:
Registro
precisoy
actualizado de
la
correspondenci
a entrantey
saliente, que
demuestre la

SST, segun el
area de
desempefiio

Tramitar
corresponden
cia de acuerdo
con procesos
técnicos y
normativa
Fase |

Redacta
comunicaciones
de acuerdo con
normas
gramaticales,
reglas
ortograficasy
politica
organizacional.

Planea la
gestiony
trdmite de
documentos de
acuerdo con la

Juegos de Roles
Mentefactos
Informes
Ejercicios
practicos
desarrollados en
clase.
Evaluaciones de
conocimiento,
pruebas de
ejecucion, listas
de verificacion
para evaluar el
desempeiio.
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segln su
importancia,
urgencia, y tipo
(personal, oficial,
confidencial).
Registrar los
documentos
entrantes y salientes
en un sistema de
control o en un libro
de registro para
asegurar un
seguimiento
adecuado.
Distribucidn:
Entregar la
correspondencia a
los destinatarios
correctos dentro de
la organizacioén o
reenviarla a otras
entidades si es
necesario.

Asegurar que los
documentos lleguen
a tiempo vy al
destinatario
adecuado.
Archivoy
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.
Respuestay

capacidad para
manejar el flujo
de
documentos.

Formatos de
Recepciony
Envio:
Documentos
correctamente
llenados que
muestren la
recepcion,
clasificacidn y
envio
adecuado de
correspondenci
a.

2.
Cumplimiento
de
Procedimientos

Manuales y
Protocolos
Seguidos:
Evidencia de
que los
procedimientos
establecidos en
los manuales y
guias de la
organizacion
han sido
seguidos
correctamente.

Auditorias
Internas:
Informes de
auditoria que
confirmen que
las practicas de
tramitacién de
correspondenci

estructura
organico-
funcional y la
normativa.

Establece
tiempos de
respuesta en el
trdmitey
gestion de
documentos
segln
normativa y
politica de la
organizacion.

Aplica la
estructura
organico-
funcional en la
gestiony
tramite de
documentos
segln
normativa y
politica
organizacional.

Aplica el
procedimiento
para la gestidony
tramite de los
documentos
teniendo en
cuenta la
normativa vy las
politicas
organizacionale
s.
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Verificar la articulacién
de los servicios de
informacién como
apoyo a la educacion,
la investigacién y el
desarrollo cultural

Comunicacién:
Preparar respuestas
0 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.
Seguimientoy
Control:

Realizar un
seguimiento de la
correspondencia
importante,
asegurandose de
gue 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.
Confidencialidad y
Seguridad:

Manejar la
correspondencia
confidencial con el

a cumplen con
los estandares
organizativos y
normativos.

3.
Correspondenci
a Procesada:

Cartasy
Correos
Electrénicos:
Ejemplos de
correspondenci
a procesaday
distribuida
correctamente,
incluyendo
tanto la
correspondenci
a entrante
como la
saliente.

Trazabilidad de
Documentos:
Capacidad de
rastrear
documentos a
lo largo del
proceso de
tramitacion,
demostrando
un manejo
adecuadoy
eficiente.

4. Feedback y
Evaluaciones:

Evaluaciones
de Desempeiio:
Resultados de
evaluaciones
formales que
midan la
competencia

Gestiona el
tramite de los
documentos de
archivos,
teniendo en
cuenta la
estructura
organico-
funcional de la
organizacién

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

Utiliza los
elementos,
herramientas vy
equipos
tecnoldgicos
para el recibo de

los documentos

de archivo,
teniendo en
cuenta el

manual para la
implementacion

del programa de
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debido cuidado y enla gestion
i iti tramitacion de
seguir las p.oI|t|.cfas e documental y
de la organizacidn correspondenct
a. normativa.

para proteger la
informacion Comentarios
sensible. de

Supervisores:
Retroalimentac
idn positiva de
supervisores o
colegas que
validen la
capacidad del
empleado para
manejar la
correspondenci
a de manera
efectiva.

5. Archivo
Organizado:

Sistemas de
Archivo:
Ejemplos de
sistemas de
archivo bien
organizados,
tanto fisicos
como digitales,
que faciliten la
recuperacion y
conservacion
de
documentos.

Conformidad
con Normas de
Archivo:
Evidencia de
que los
documentos
han sido
archivados de
acuerdo con las
normativas y
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politicas de la
organizacion.

6. Resolucidn
de Casos:

Casos de
Correspondenci
a Resueltos:
Documentacid
n que muestre
como se ha
gestionado y
resuelto la
correspondenci
a,
especialmente
en casos
complicados o
urgentes.

Seguimiento de
Correspondenci
a Importante:
Evidencias de
que se ha
realizado un
seguimiento
adecuado de
correspondenci
a critica o
confidencial
hasta su
resolucidn.

7.
Certificaciones
y Capacitacion:

Certificados de
Capacitacioén:
Documentacid
ndela
participacién
en talleres,
Cursos o
programas de
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formacion
especificos
sobre la
tramitaciéon de
correspondenci
a.

Examenes
Aprobados:
Resultados de
examenes o
pruebas de
conocimiento
que
demuestren la
competencia
en los
procedimientos
de tramitacion
de
correspondenci
a.

8.
Cumplimiento
de Plazos:

Entrega
Oportuna de
Documentos:
Evidencia de
que la
correspondenci
a hasido
tramitada y
entregada
dentro de los
plazos
establecidos,
demostrando
eficienciay
responsabilida
d.
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Competencia: Ejercer
derechos
fundamentales del

trabajo en el marco de
la constitucién politica
y los convenios

internacionales.

Cartilla de derechos
laborales.

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

politica y los

convenios

internacionales

Através del
Habeas
data.
Analizar los
convenios
pactados
entre
acciones
para
garantizar
los
derechos
laborales y
describe las
Caracteristi
cas que
posee cada
uno.
Identifica
las
condiciones
que
permiten
considerar
la dignidad
y calidad de

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

internacionales
-Compara las
condiciones del
trabajo,
devenir

en el

histérico de Ia
humanidad, de
acuerdo con los

derechos
humanos y
fundamentales
del trabajo. -
Argumenta los
momentos
relevantes del
devenir
histérico de los
derechos
humanos y

fundamentales
del trabajo en la

linea del
tiempo.
- Analiza de
manera

Competencia:Ejer

cer derechos

fundamentales
del trabajo en el

marco de la

constitucion

politica vy los

convenios

internacionales.

Evaluaciones en
Plataforma Listas
de chequeo.

Guias,
evaluaciones
orales y escritas
Elaboracién de
formatos y
documentos
requeridos en la
creacion de
instrumentos
para diagnosticar,
evaluar y mejorar
clima
organizacional.

Socializaciones.
Foros.

Realizacion de
talleres.
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vida desde auténoma
el situaciones
desarrollo a que
escala repercuten en
humanay la el desarrollo
igualdad de de los
derechos. procesos
Reflexionar sociales
frente a
procesos desarrollando
desarrollad habilidades
0s en pro de
de la comunicacion
defensa de segun
minorias y técnicas y
poblacién protocolos.
Vulnerable. - Selecciona los
consagrados en | Mecanismos
la declaracién de proteccion
Universal de los | Par el
derecho ejercicio Ide la
] ciudadania
Universales. laboral
aplicando Ia
normativa.
-Elabora
documentos

relacionados
con

las
obligaciones
econém
icas, sociales,
bienestar
derivadas de las
acciones
laborales de
acuerdo con la

normativa.
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-Evalla los
resultados de
la aplicacién de
los
mecanismos de
proteccion
para el
ejercicio de la
ciudadania
laboral acorde

con la
normativa.
-Propone
estrategias de
solucion de
conflictos %

negociacioén, 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
autodeterminac
ion de los
pueblos,
eldesarrollo
sostenible, la
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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.

de
cultura de paz donde

codigo ética vy

se promueva el
respeto, la empatiayla
cooperacion
organizacional.

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

A través de
diferentes
Estrategias de
Enseflanza
Aprendizaje
Evaluacion
conceptualizar
las diferentes
tematicas del
programa de
formacion.
Realizar un
autodiagndstic
o que les
permita
construir el
proyecto de
vida y actuar
con control
emocional,

seguridad
alimentaria, el
derecho al uso
de la cienciay la
tecnologia y la
paz en funcidn
de

indicadores del

los

desarrollo
humano.

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

Establece
relaciones
interpersonales

dentro de
criterios de
libertad,

justicia, respeto,
responsabilidad
, tolerancia vy
solidaridad

segln principios

y valores
universales.

Identifica e
integra los

elementos de su

Competencia:
Interactuar en el
contexto
productivo y
social de acuerdo
con principios
éticos parala
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,
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comunicacion
asertiva,
manejo de las
relaciones
interpersonales
y conflictos

contexto que le
permiten
redimensionar
su proyecto de
vida. Vivencia su
proyecto de
vida en el marco
del Desarrollo
Humano
Integral segln
competencias
ciudadanas.

Analiza y
argumenta de
manera critica
las situaciones
pertinentes que
contribuyen a la
resolucion  de
problemas %
conflictos segun
requerimientos
del proceso
formativo.

Desarrolla
actividades de
autogestion
orientadas hacia
el
mejoramiento
personal segun
los
requerimientos
del
formativo.

proceso

Armoniza los
componentes

racionales y
emocionales en

el desarrollo de
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Competencia:
230101507 generacion
de habitos saludables.

e Dibujea
través de un
mapa mental
con por lo
menos 10
beneficios
gue aporta la
actividad
fisicaenla
vida laboral y
en la salud.

e Al momento

de realizar

Competencia:
230101507
generacion de
habitos
saludables.

Evidencia de
conocimient
o: Realiza las
actividades
propuestas
en el
gimnasio con
dinamismo vy
dedicacion
Demostrando
un
desempeno
eficaz en los
ejercicios
ejecutados
en el espacio
formativo de
Cultura Fisica

Presenta un
programa de
pausas

activas en la
unidad
productiva
cultura fisica.

Evidencia
de

los procesos de
trabajo
colectivo segun
normas de
convivencia.

Competencia:
230101507
generacion de
habitos
saludables.

Valora el
impacto de la
cultura fisica
en el
mejoramient
odela
calidad de
vidaysu
efecto en el
entorno
familiar social
y productivo.

Aplica los test
de condicién
fisica.

Selecciona los
ejercicios para
el plan de
acondicionamie
nto fisico.

Selecciona las
técnicas de
cultura fisica
para prevenir
riesgos
ergondmicos.

Competencia:

230101507

generacion de

habitos

saludables.

= Listade
chequeo

= Cuestionario
de
evaluacion

= Estudio de
€asos

= Talleres
practicos

= lecturas
Sugeridas

=  Mapas
conceptuale
s

= Estudios de
caso

= Video Foros,
Juegos de
Roles

Conocimiento:
Cuestionarios y
Talleres
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ejercicio,
escriba
cuales serian
las
recomendaci
ones antes
de empezar
una rutina de
ejercicios
para evitar
cualquier
malestar
durante o
después del
ejercicio.
Describa que
es una
valoracion
fisica,
antropomeétri
cayqueesel
indice de
masa
corporal
(IMC) enla
actividad
fisica.
Describa en
un parrafo

qué relacion

desempeiio
: Mediante
un test de
condicidn
fisica, y
mapa
conceptual
identificar
factores
que
favorecen
el
rendimient
o laboral y
mecanismo
sde
proteccion
Yy
prevencion
de
enfermeda
des
laborales a
través del
ejercicio, la
actividad
fisicay el
deporte
cultura
fisica.

Evidenci
ade
producto

Elaborar
una
propuest
ade
habitos
saludabl
es en las
pymes.

Desempeiio:
Listas de
Chequeo

Producto:
Formatos y
procedimientos

GFPI-F-135 V04




SENA

N

tiene la
condicidn
fisicay la
salud.

Elabore una
sesién de
actividad
fisica
siguiendo los
requerimient
osen el
ambiente de
aprendizaje.
Realice una
propuesta de
habitos y
estilos de
vida
saludable en
la empresa.
Luego de

describir las
valoraciones
saque su
indice de
Masa
Corporal
IMC, y que
significa para
usted este
resultado.
Realice una

actividad

fisica de tipo
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aerdbicoy
controle la
frecuencia
cardiaca
durante el
ejercicio.

Realice una
reflexion en
dos pérrafos
de 6 lineas
cada uno,
sobre los
efectosy
causas de la
obesidad
para su salud
yladesu
familia.

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

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Actitud: Identificacidn, facil aceptacidn, entusiasmo e impulso positivo con relacién al trabajo y por lo
general, marcha paralela a la disminuciéon 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 organizacidon que provocan
diversos tipos de motivacion 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 promocién vy
mantenimiento del mas alto grado posible de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores de todas
las profesiones promoviendo la adaptacion 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
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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 segln criterios
preestablecidos, como urgencia, tema o destinatario.

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

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.

Condicion 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.

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 condicién fisica, que intervienen en mayor o menor
grado, en la consecucién de una habilidad motriz.

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 naturaleza y dignidad sin distinc
ion de edad, sexo, religion, ideologia, Posicidn econdmica y social protegido por las leyes en el estd que
se encuentre independiente del que sea o no sea independientemente de que sea o no ciudadano de d
icho estado.

TRABAJO: El trabajo puede entenderse como la transformacién 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 participacidn 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.

“

TOLERANCIA: Proviene del latin tolerare (soportar, aguantar). Tolerare viene de tollere (levantar). To
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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
os.

Comunicacion: 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 accién responsable dirigida a lograr metas conjuntas y enfrentar obstdculos 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.

Disciplina: Capacidad del ser humano para realizar una actuacién ordenada y perseverante, para alcanzar un
objetivo determinado.

Equidad: Disposicidon 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 ocupandose 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.
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Humanismo: Valorar al ser humano y la condicion 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 engafar 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
gue es responsable de sus actos.
Libre pensamiento: Capacidad de formarse una opinidn 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 accién del ser humano
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 plantacién, que expresa la razéon de ser y 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: Adhesidn y apoyo a las causas o empresas de otros.
Valor: Cualidad del ser, de la accidn, de la situacidn, considerada culturalmente de manera positiva o
negativa, en funcion 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.Pausas activas:
Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, con una duraciéncontinuade 10 minutos

que incluye adaptacion fisica cardiovascular, muscular, e intelectual.
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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 informaciéon contenida en los documentos y
correspondencia sea accesible Unicamente a personas autorizadas.

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

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.
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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: TECNOLOGO EN GESTION BIBLIOTECARIA

e (Cddigo del Programa de Formacion: 521200

e Nombre del Proyecto Formativo: Integracion de las tecnologias de la informacion a los
procesos bibliotecarios como mecanismo de transformacién en centro de recursos para el
aprendizaje, lainvestigaciony la cultura.

e Fase del Proyecto: Andlisis

e Actividad de Proyecto Formativo: Diagnosticar los requerimientos organizacionales y de
recursos necesarios para el funcionamiento del CRAI

e Competencias:

1.

2.
3.
4

Implementacion del desarrollo de colecciones 1

Coordinacién de actividades bibliotecarias

Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, oral y escrito

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

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

e Resultados de Aprendizaje:

O

Identificar las necesidades de informacion para la seleccion y adquisicion de material
bibliografico por compra, donacidn o canje de acuerdo con las politicas institucionales.
Solicitar la seleccion, adquisicion y descarte de los recursos de informacidn, teniendo en
cuenta la politica de desarrollo de colecciones.

Proyectar la organizacién de la biblioteca, segun caracteristicas del entorno, los
usuarios, estrategias de gestién, proceso administrativo, politica institucional vy
normativa.

Distribuir los recursos de acuerdo con el plan de accién, caracteristicas de los usuarios,
sistema de gestidn, funciones de la biblioteca y politica institucional.

Analizar los componentes de Ila comunicacién segln sus caracteristicas,
intencionalidad y contexto.

Argumentar en forma oral y escrita atendiendo las exigencias y particularidades de

las diversas situaciones comunicativas mediante los distintos sistemas de
representacion.

Relacionar los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de ldgica vy
racionalidad.
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o Establecer procesos de enriquecimiento lexical y acciones de mejoramiento en el
desarrollo de procesos comunicativos segun requerimientos del contexto.

o romover midignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos como aporte
en la instauracion de una cultura de paz.

o Establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien comun
como aporte para el desarrollo social.

o Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de sostenibilidad
y sustentabilidad ética y normativa vigente

o Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad humana y
las estrategias para la transformacién de conflictos.

o Alistar herramientas de tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC), de
acuerdo con las necesidades de procesamiento de informacién y comunicacion.

o Aplicar funcionalidades de herramientas y servicios TIC, de acuerdo con manuales de
uso, procedimientos establecidos y buenas practicas.

o Evaluar los resultados, de acuerdo con los requerimientos.

o Optimizar los resultados, de acuerdo con la verificacién.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 502 horas

2. PRESENTACION
2.1. Competencia 1. Implemetacién del desarrollo de colecciones 1.

Los insumos tradicionales en bibliotecas compuestos principalmente por ediciones impresas (libros,
revistas, periddicos, folletos), paulatinamente fueron integrando a los acervos medios
electromagnéticos como casetes, cintas de carrete abierto y videocasetes, asi como recursos
digitales empaquetados o, recientemente, de acceso solo a través de la web o redes telematicas.

“La irrupcion de la tecnologia digital en la produccion de contenidos ha facilitado el uso de otras
formas no tradicionales de expresién y distribucidn”1, lo cual amplia las posibilidades de creaciony
acceso al conocimiento necesario para desenvolverse en la sociedad. En este sentido, es necesario
recabar sobre aspectos relacionados con la determinacion y coordinacion de los criterios de
seleccidon de recursos bibliograficos, la evaluacion de las necesidades de usuarios potenciales y
reales, los estudios sobre la utilizacidon y evaluacion de colecciones, la seleccién de recursos
bibliograficos, la planificacion para compartir recursos bibliograficos, la conservacion y el descarte
de colecciones.

2.2. Competencia 2. Coordinacion de actividades bibliotecarias.
Apreciado Aprendiz: EI SENA mediante su metodologia de Formacion por Proyectos, permite a los

aprendices del tecnélogo en Gestion Bibliotecaria , vincularse desde el desarrollo de habilidades y
destrezas, a los procesos propios del que hacer administrativo en las organizaciones, abordando de

1 GARCIA CAMARERO, Ernesto y GARCIA MELERO, Luis Angel. La biblioteca digital. Madrid: ARCO / LIBROS, 2001. 380 p.
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manera sistematica y practica por medio de diddacticas activas con la orientacidn de instructores, las
actividades dindmicas de una organizacién, las cuales se reconocen y experimentan desde bases
sélidas de la formacion académica, que identifica y fortalece aquellos aspectos necesarios para un
desempefio real con posibilidad de apoyo a los procesos como objetivo principal, optimizando y
estandarizando recursos disponibles.

Para el desarrollo de esta guia emplearemos una metodologia tedrico-practica con la cual se
pretende proponer soluciones a problemas que podria encontrar en su etapa laboral. Para lograr el
cumplimiento de esta fase el objetivo es planear alternativas de solucion a las debilidades
identificadas y optimizar las fortalezas existentes.

Para la anterior actividad es importante establecer los objetivos y las necesidades de la compilacion
de la informaciéon teniendo en cuenta la seleccion y orden establecidos en la Metodologia de la
investigacion. Disefie los instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacién, posteriormente tabule y analice la informacién recolectada de acuerdo con las
técnicas utilizadas y los instrumentos disponibles, Aplicando la metodologia de la investigacion
cientifica con rigor y responsabilidad en procesos investigativos, formativos o productivos.

Por dltimo, con la elaboracién de esta guia, se pretende que realice su proceso de formacién de
manera auténoma, conceptualizando y contextualizando los conocimientos que se requieren para
el logro de los resultados de aprendizaje de cada competencia descritos anteriormente. Esperamos
su compromiso, Responsabilidad y dedicacidn.

Durante el desarrollo de esta guia utilizaremos una metodologia tedrico-practica que permita
proponer la solucién a problemas que podrian encontrar en su vida laboral y social, para ello nos
apoyaremos en el proyecto mencionado el cual esta orientado

De igual forma, se utilizara la metodologia de la presentacidn de Informes. Lo anterior con el fin de
diagnosticar las debilidades y fortalezas por medio del Proyecto, desde las competencias se
abordaran las necesidades; para luego estructurarlo en un documento fisico que sustente la
situacion actual desde cada grupo Pyme.

Asi, en el desarrollo de cada una de las competencias programadas en el presente trimestre de
formacidn, se buscara que usted junto con su equipo de trabajo logren aplicar los conceptos y
tematicas vistas a la formulacidn y presentacion de la pyme enfocada al area de Talento Humano.

2.3. Competencia 3. Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, oral y escrito.

Es importante fortalecer la Comunicacidn y entenderla como la base de las relaciones. Reconoceran
gue es el proceso que representa la expresién mas compleja de las relaciones humanas, por que a
través de ella el hombre sintetiza, organiza y elabora toda la experiencia y conocimiento humano,
luego lo trasmite de individuo a individuo utilizando como via el lenguaje. Entenderan que la
comunicacidn no solamente es un intercambio de opiniones entre personas, es ademds un
intercambio cuyo propdsito es generar una accion, lleva implicito el intercambio de ideas,
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sentimientos, actitudes y emociones, ademads es una de las competencias mas valoradas por el
mercado de trabajo independientemente de la ocupacidén que se desempeiie o nivel que se ocupe
dentro de una empresa o institucion. Identificaran analizando, reflexionando y gestando la
importancia de la comunicacion en todos sus dmbitos y aspectos.

A través de las diferentes actividades creara un crecimiento intelectual y una base en las acciones
de la comunicacion creando un mejoramiento en el léxico y en el desarrollo de trabajos escritos,
permitiendo un desarrollo de expresiones y acciones concretas a la hora de desenvolverse en el
entorno social y laboral. Trabajaremos el desarrollo de las habilidades argumentativas, que
involucra el dominio de habilidades discursivas que permitan al aprendiz asumir posiciones criticas
ante la diferencia, la discrepancia y el conflicto. Partiendo de los conocimientos adquiridos por cada
uno de los aprendices, es fundamental que poner en prdctica el desarrollo de reflexiones que
generen posturas criticas que den solucion a problematicas sociales y laborales que afectan su
entorno.

Con el desarrollo de la presente guia, apreciados aprendices ustedes logrardn fortalecer a Un mas
sus conocimientos en generar diferentes procesos auténomos que le permitan de manera
colaborativa aprender a trabajar en equipo y enfrentar asi el mundo laboral del drea de Gestidn
Bibliotecaria.

2.4. Competencia 4. Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos
para la construccion de una cultura de paz.

Con el desarrollo de la presente guia, apreciados aprendices ustedes lograran fortalecer aun mas
sus conocimientos en generar diferentes procesos auténomos que le permitan de manera
colaborativa aprender a trabajar en equipo y enfrentar asi el mundo laboral, productivo y social con
principios éticos para lograr construir una cultura de paz constante, por lo tanto se hace necesario
realizar las actividadades en el cual ponga en practica los diferentes conceptos tedricos-practicos
gue se desarrollaran en el proceso de la formacién por medio de talleres ludicos, pedagdgicos, de
conocimiento y desempenio.

Para concluir, mediante la realizacion de diferentes actividades que dan respuesta a los resultados
de aprendizaje propios de cada competencia, se busca que el aprendiz adquiriera las habilidades y
destrezas que lo haran cada vez mas competitivo para asumir los retos que exigen las dindmicas del
sector productivo.

2.5 Competencia 5. Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo
de informacion.

Apreciados aprendices, la finalidad de la guia es que usted continle su proceso formativo de forma
auténoma en la conceptualizacion y contextualizacion de aquellos conocimientos requeridos para
lograr los resultados de aprendizaje mencionados anteriormente. Para ello, debe desarrollar
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actividades de aprendizaje que le permitiran adquirir conocimientos y pondrd en practica en su

proyecto formativo y en su vida. Es importante que se apropie con compromiso y responsabilidad

de los objetivos, actividades y productos a entregar en la competencia, ya que este se constituye en

un aditivo para el desarrollo de su futuro profesional.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

3.1.1. Competencia 1. Implemetacién del desarrollo de colecciones 1.

Descripcidn de la actividad:

Leer el siguiente parrafo:

Los recursos bibliograficos analdgicos y digitales se clasifican en primarios, secundarios y
derivados. Los primarios reflejan los resultados directos de cualquier proceso de creacidn o
investigacidon, comunicando saberes, datos, hechos, acontecimientos o descubrimientos; los
secundarios contienen informacidon extraida mediante procesos de catalogacion o
referenciacién que conducen hacia los recursos primarios, como por ejemplo, los catdlogos, las
bibliografias, los indices, los resumenes, etc.; y, los derivados, tienen caracteristicas tanto de los
primarios como de los secundarios, por ejemplo, enciclopedias, diccionarios, anuarios, etc.
Responda las siguientes preguntas:

éComo la proliferacion de recursos bibliograficos en diferentes soportes incide en la
recuperacién y acceso a la informacidén?

¢Qué tipo de colecciones de recursos bibliograficos se encuentran en una biblioteca?

¢Qué tipo de informacién contienen las enciclopedias, los catalogos, las revistas, los libros y las
bases de datos?

Una vez concluida la reflexién por parte de los aprendices, elaborar una cartelera donde se dé
respuesta a los cuestionamientos, utilizando ayudas graficas y textuales. Socializar con el resto
del grupo el resultado.

Participe de la explicacion del instructor sobre los cuestionamientos del caso propuesto.

Ambiente requerido: ambiente polivalente

Estrategias o técnicas didacticas activas: Método de preguntas
Evidencias a entregar: Cartelera y socializacion

Materiales: Papel periddico, hojas blancas, ldpices, marcadores.
Duracion de la actividad: 2 horas

3.1.2. Competencia 2. Coordinacion de actividades bibliotecarias.

Descripcidn de la actividad:
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Con la elaboracién de esta guia pretendemos que usted realice su proceso de formacién de manera
autéonoma, conceptualizando y 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 permitiran aprender conceptos y teorias,
sino que también podra ponerlos en practica el desarrollo de su Proyecto Formativo, por lo tanto es
importante que 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 verificacion
de su avance en el proceso formativo en la titulacién Tecnélogo en Gestion Bibliotecaria, 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 proveerd los saberes y practicas propias de la naturaleza que
las componen, pero cada una de ellas es solo un eslabéon en la cadena del conocimiento y el
aprendizaje, es asi como usted debe asumir el reto de hacer de ellas un compendio Unico cuya
aplicacion solo puede materializarse con su compromiso, dedicacién y responsabilidad.

Mas allad de solo desarrollar actividades usted podra dejar que su imaginacién recree escenarios y
eventos extraordinarios que a futuro pueden ser parte de su realidad. Su proyecto de formacion 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 mas cercano, ya sea
como profesional al servicio de otras empresas o como futuro empresario. Finalmente es el deseo
del equipo de proyecto, que el desarrollo de esta fase llene sus expectativas personales y
profesionales y le brinde los elementos necesarios para que continle su proceso de crecimiento
personal y profesional.

Exitos.
3.1.3. Competencia 3. Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, oral y escrito.

A continuacién realizaran la lectura del siguiente documento y responderan de manera individual las
siguientes peguntas:

Enciclopedia Concepto(2016-2022) Comunicacidn efectiva https://concepto.de/comunicacion-efectiva/
Qué es para usted la comunicacién?

¢Qué tipos de comunicacion conoce?

¢Qué importancia tiene la comunicacion para las personas y como contribuye a su formacién en lo personal
y profesional?

¢Cudando se relaciona con otras personas es efectivo en la comunicacién?

¢Escriba dos situaciones en donde al trasmitir un mensaje no obtuvo lo que queria o no trasmitid la idea que
gueria trasmitir?

A continuacién realizaran la lectura del siguiente documento y responderan de manera individual
las siguientes peguntas: Enciclopedia Concepto(2016-2022) Comunicacién efectiva
https://concepto.de/comunicacion-efectiva/
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¢Qué es para usted la comunicacion?

¢Qué tipos de comunicacién conoce?

¢Qué importancia tiene la comunicacion para las personas y como contribuye a su formacién en lo
personal y profesional?

¢Cuando se relaciona con otras personas es efectivo en la comunicacion?

¢éEscriba dos situaciones en donde al trasmitir un mensaje no obtuvo lo que queria o no trasmitio la
idea que queria trasmitir?

Ambiente requerido: Aula virtual, ambientes de formacidn asignados, LMS dispuesto por el SENA,
entorno social.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Andlisis de casos, Cuestionarios, Trabajo
Colaborativo, Juego de roles, Exposiciones.

Materiales de formacion: Presentaciones digitales, videos, lecturas, articulos.

Material de apoyo: Computadores, internet, televisores, cables VGA y HDMI; resma tamanfo carta,
esferos, corrector, lapices, tajaldpiz, borradores, memoria USB, marcadores, resaltadores.

3.1.4. Competencia 4. Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos
para la construccion de una cultura de paz.

Con la elaboracién de esta guia pretendemos que Usted realice su proceso de formacion de manera
autéonoma, 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, seran elementos de verificacion
de su avance en el proceso formativo en la titulacidn Tecndlogo en Gestidn Bibliotecaria, 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 proveerd los saberes y practicas propias de la naturaleza que
las componen, pero cada una de ellas es solo un eslabén en la cadena del conocimiento y el
aprendizaje, es asi como usted debe asumir el reto de hacer de ellas un compendio Unico cuya
aplicacion solo puede materializarse con su compromiso, dedicacién y responsabilidad.

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

Descripcidn de la actividad:

Reflexionar sobre el uso de la informdtica como apoyo a los procesos en las organizaciones
Apreciado aprendiz observe el video que encontrara en el siguiente enlace:
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https://www.youtube.com/watch?v=3F-kuNGINco&t=37s, posteriormente de respuesta a los
siguientes cuestionamientos:

¢Qué diferencia hay entre el software y el hardware? ¢Por qué estos elementos no pueden
funcionar individualmente?

Ambiente requerido: Ambiente pluritecnoldgico asignado en la franja de formacion 509
Estrategias o técnicas didacticas activas: Actividad interactiva, técnicas de pregunta.

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

Material de apoyo: Video

Duracion de la actividad: 4 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

3.2.1. Competencia 1. Implemetacién del desarrollo de colecciones 1.

Descripcidn de la actividad:

e Leer el siguiente parrafo:
El Desarrollo de Colecciones es considerado como un proceso que permite satisfacer las
necesidades y demandas de informacién de la comunidad mediante la formacién de colecciones
basicas y fortalecidas, tanto en alcance como en profundidad, en todas las dreas y temas de
interés, y que puede complementarse con el acceso y/o disponibilidad de aquellos recursos que
se localizan fuera de la biblioteca (Negrete Gutiérrez, 2003).

e Responda las siguientes preguntas:
¢Como se circunscribe el desarrollo de colecciones dentro del proceso de la cadena documental
y de la generacién de conocimientos?
¢Como se definen las colecciones de una biblioteca y cdmo se desarrollan dentro de un mundo
de recursos bibliograficos hibridos?
¢Qué criterios se deben tener en cuenta para analizar una coleccion?, explique.
¢Qué tipo de colecciones puede contener una biblioteca?

e Elabore una presentacion donde se responda a los cuestionamientos formulados.

e Participe de la explicacidn del instructor sobre los cuestionamientos formulados.

Ambiente Requerido: ambiente polivalente

Técnica didactica: Método de preguntas

Evidencias a entregar: informe sobre respuesta al cuestionario formulado
Materiales: hojas blancas y lapices, TV, cable HDMI, marcadores, tablero acrilico
Duracion de la actividad: 2 horas
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3.2.2. Competencia 2. Coordinacion de actividades bibliotecarias.

Descripcidn de la actividad:

Técnicas de planeacion: diagrama de procesos, de flujo, grafica Gant, Pert, CPM (método de ruta
critica).

- Metodologias e instrumentos para recopilar informacion

- Distribucion de espacio, equipos, muebles y elementos: concepto, caracteristicas y dimensiones.
- Usuarios: tipos, concepto y caracteristicas.

- Servicios: concepto, clases, caracteristicas y uso.

- Colecciones: concepto, tipos, sistemas de organizacidn y soportes.

- Recursos humanos: actividades y perfiles, trabajo en equipo, delegacion, liderazgo.

- Diferencia entre funcidn, actividad y tarea.

- Actividades a corto, mediano y largo plazo: criterios para su definicidn.

- Definicién y formulacion de resultados, objetivos y metas.

- Acciones, decisiones y contingencias: conceptos, caracteristicas, tipos y aplicacion.

- Calidad: conceptos, modelos, normativa y aplicacién.

- Estandares de calidad: concepto, tipos, medicién y normativa.

3.2.3. Competencia 3. Desarrollar procesos de comunicacién eficaces y efectivos, oral y escrito.

Esimportante que el Aprendiz contextualice conocimientos basicos en la Comunicacion para
desarrollar habilidades comunicativas.
Dado lo anterior debe desarrollar las siguientes actividades que se describiran a continuacion.

Descripcion de las actividades:
e Investigar sobre la Comunicacion y sus elementos.
e Analizar cada una de las etapas de la Comunicacion.
e Investigar e identificar la importancia de la Comunicacion Efectiva.
e Desarrollar habilidades comunicativas y analizar la importancia de la escucha activa.
e Hacer la comparacion entre Comunicacion verbal y No verbal.

Ambiente requerido: Aula virtual, ambientes de formacidn asignados, LMS dispuesto por el SENA,

entorno social.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Andlisis de casos, Cuestionarios, Trabajo
Colaborativo, Juego de roles, Exposiciones.

Materiales de formacion: Presentaciones digitales, videos, lecturas, articulos.

Material de apoyo: Computadores, internet, televisores, cables VGA y HDMI; resma tamafio carta,

esferos, corrector, lapices, tajaldpiz, borradores, memoria USB, marcadores, resaltadores.
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3.2.4. Competencia 4. Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos
para la construccion de una cultura de paz.

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

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

3.2.5. Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de informacion.

La contextualizacién de las herramientas informdaticas es fundamental para comprender su
aplicacion en diversos contextos. A continuacion, se presentan actividades para ayudar a explorary
comprender mejor este campo:

Consultar la pagina https://edu.gcfglobal.org/es/topics/ y elaborar un trabajo en el procesador de
texto sobre seguridad en Internet y delitos informaticos. Aplicar tablas de contenido y secciones.
Usar la normatividad correspondiente.

Resolver casos aplicando diferentes tipos de combinacidn de correspondencia (Estudio de casos
gestién bibliotecaria).

Identifique los elementos que componen la pantalla principal de Microsoft Excel, férmulas y
funciones. Resuelva actividad ludica y taller de formulas y funciones.

Ordene informacion de una tabla. Aplique formato condicional para visualizar informacién de
acuerdo con un requerimiento.

Participe en prueba de conocimientos competencia Utilizacién de herramientas informaticas -
Primer corte.

Ambiente requerido: Ambiente pluritecnoldgico asignado en la franja de formacion 509.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en problemas, actividad interactiva,
técnicas de pregunta.

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

Material de apoyo: Videos

Duracion de la actividad: 40 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
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3.3.1. Competencia 1. Implemetacién del desarrollo de colecciones 1.
3.3.1.1. Politica de desarrollo de colecciones

Actividad colaborativa 1.
e Investigar sobre la tipologia de las bibliotecas y sus colecciones: caracteristicas principales
que las hacen particulares.
e Elabore un informe sobre el tema investigado y socialicelo con los demas integrantes de la
Ficha.
e Participe de la explicacidon del instructor sobre las tipologias y colecciones de las bibliotecas.

Técnica didactica: Informe

Evidencias a entregar: Informe sobre las tipologia de biblioteca y sus caracteristicas
Ambiente Requerido: ambiente polivalente

Materiales: TV, cable HDMI, marcadores, tablero

Tiempo de ejecucion de la actividad: 4 horas

Actividad colaborativa 2.
e Participe en la explicacién del instructor sobre:
o Estudio de usuarios
o Estudio de necesidades y usos
e Elabore un instrumento sobre necesidades y usos de la biblioteca
e Participe en la orientacion del instructor para el disefio del instrumento
e Aplique el instrumento de necesidades y usos en la biblioteca
e Elabore uninforme sobre necesidades y usos de informacidn de los usuarios de la biblioteca
e Socialice los resultados con los demas aprendices de la Ficha.

Técnica didactica: Técnicas de investigacion, trabajo de campo, Informe

Evidencias a entregar: Informe sobre necesidades y usos de informacién de los usuarios de la
biblioteca

Ambiente Requerido: ambiente polivalente

Materiales: TV, cable HDMI, marcadores, tablero

Tiempo de ejecucion de la actividad: 8 horas

Actividad colaborativa. 3
e El desarrollo de colecciones es considerado como un proceso que permite satisfacer las
necesidades y demandas de informacién de la comunidad mediante la formacién de
colecciones basicas y fortalecidas, tanto en alcance como en profundidad, en todas las dreas
y temas de interés, y que puede complementarse con el acceso y / o disponibilidad de
aquellos recursos que se localizan fuera de la biblioteca (Negrete Gutiérrez, 2003). Leer el
articulo: ORERA ORERA, Luisa y HERNANDEZ PACHECO, Federico. El desarrollo de
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colecciones en bibliotecas publicas: fundamentos tedricos. Investigacién Bibliotecoldgica,
vol. 31, num. 71, enero/abril, 2017, Meéxico, ISSN: 0187-358X pp. 235-270.
https://www.scielo.org.mx/pdf/ib/v31n71/2448-8321-ib-31-71-00235.pdf

e Unavez leido el articulo, responder las siguientes preguntas:

o ¢Qué se entiende por desarrollo de colecciones y cdmo se circunscribe dentro del
proceso de la cadena documental y de la generacion de conocimientos?

o ¢Como se definen las colecciones de una biblioteca y como se desarrollan dentro de un
mundo de recursos bibliograficos hibridos?

o ¢éQué criterios se deben tener en cuenta para analizar una coleccion?, explique

o ¢Qué tipo de colecciones puede contener una biblioteca?

e Una vez consensuadas las respuestas, realizar una presentacién en PowerPoint u otras
herramientas informaticas y posteriormente socializarlo con los demas integrantes de la
Ficha.

e Participe de la explicacion del instructor sobre el desarrollo de colecciones

Técnica didactica: Diapositivas

Evidencias a entregar: Informe sobre conceptualizacion del desarrollo de colecciones
Ambiente Requerido: ambiente polivalente

Materiales: TV, cable HDMI, marcadores, tablero acrilico

Tiempo de ejecucion de la actividad: 6 horas

Actividad colaborativa 4.
e Participe en la presentacién del instructor sobre la politica de desarrollo de colecciones en
las bibliotecas y sus principales caracteristicas
e Formule la politica de desarrollo de colecciones de la biblioteca de acuerdo con los
lineamientos de contenido suministrados por el instructor.
e Socialice los resultados de la formulacién de la politica de desarrollo de colecciones con los
demas integrantes de la Ficha

Técnica didactica: Informe

Evidencias a entregar: Politica de desarrollo de colecciones de la biblioteca
Ambiente Requerido: ambiente polivalente

Materiales: TV, cable HDMI, marcadores, tablero

Tiempo de ejecucion de la actividad: 10 horas

Actividad colaborativa. 5
e De manera individual realice la lectura del caso: Desarrollo de colecciones digitales
e Elabore uninforme que responda a las preguntas formuladas en el caso
e En una presentacion grafica socialice los resultados del estudio
e Participe de la explicacion del instructor sobre el desarrollo de colecciones digitales

Técnica didactica: Estudio de caso
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Evidencias por entregar: Informe sobre desarrollo de colecciones digitales
Ambiente Requerido: Ambiente Polivalente

Materiales: TV, cable HDMI, marcadores, tablero acrilico

Tiempo de ejecucion de la actividad: 6 horas

3.3.2. Competencia 2. Coordinacion de actividades bibliotecarias.

Descripcidn de la actividad:

Elabora diagndstico del entorno y de los usuarios para proyectar la biblioteca, teniendo en cuenta
estrategias de gestidn, proceso administrativo, politicas y normativa.

Propone prototipo de biblioteca para responder a las necesidades de la comunidad, teniendo
en cuenta el contexto, usuarios, estrategias de gestion, proceso administrativo, politico y
normativo.

Presenta informe con la relacion a los recursos para el funcionamiento de la biblioteca, teniendo
en cuenta el contexto, caracteristicas de los usuarios, normas de seguridad y salud ocupacional
en el trabajo y proceso administrativo de la biblioteca.

Aplica estandares de calidad en la gestion de los recursos, teniendo en cuenta necesidades,
funciones, plan de acciodn, sistema de gestidon de la biblioteca y politicas de la organizacién.
Utiliza recursos fisicos, financieros, humanos y demads, en la distribucién de recursos, teniendo
en cuenta infraestructura, necesidades, funciones, sistema de gestién de la biblioteca, proceso
administrativo, politica institucional y normativa.

Aplica procedimientos y estrategias para llegar a acuerdos y compromisos, segin metas de
trabajo, plan de accidn, necesidades, funciones, sistema de gestion de la biblioteca y politicas
de la organizacién.

Elabora instrumentos de control para validar los estandares de calidad, de acuerdo con politica
institucional.

Aplica indicadores de calidad, en la verificacion y evaluacién de la gestion de la biblioteca, de
acuerdo con estandares de calidad establecidos, politica institucional y normativa.

Valida resultados de gestidn de la biblioteca para controlar procesos y subprocesos, frente a
estandares de calidad establecidos, plan de accidon y la politica institucional.

Aplica procedimientos y mecanismos de monitoreo en la asignacidn de recursos de la biblioteca,
segun estandares de calidad y politica institucional.

Aplica procedimientos y mecanismos de monitoreo interno en la asignaciéon de recursos y los
procesos, teniendo en cuenta el sistema de gestion de calidad, la politica institucional y la
normativa.

Implementa acciones de mejora en la verificacidn de resultados, segun el sistema de gestién de
calidad, el plan de accidn, la politica institucional y la normativa.

Elabora informe de distribucion de recursos para evidenciar la coordinacién de actividades en la
organizacidon de la biblioteca, acorde con la gestidén de calidad, la politica institucional y la
normativa.
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3.3.3. Competencia 3. Desarrollar procesos de comunicacién eficaces y efectivos, oral y escrito.

Para el Aprendiz es clara la importancia de apropiarse de lo aprendido en el desarrollo de Ila
formacion.

Dado lo anterior debe desarrollarla siguiente actividad:

e Identificar el impacto de la Comunicacion Organizacional.

e Establecer piezas comunicativas para la Pyme.

e Elaborar un cadro comparativo entre la Comunicacidn Asertiva, Agresiva y Pasiva.
e Analizar el impacto que generen los Medios de Comunicacion.

Ambiente requerido: Aula virtual, ambientes de formacion asignados, LMS dispuesto por el SENA,

entorno social.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Andlisis de casos, Cuestionarios, Trabajo
Colaborativo, Juego de roles, Exposiciones.

Materiales de formacion: Presentaciones digitales, videos, lecturas, articulos.

Material de apoyo: Computadores, internet, televisores, cables VGA y HDMI; resma tamafio carta,

esferos, corrector, lapices, tajaldpiz, borradores, memoria USB, marcadores, resaltadores.

3.3.4. Competencia 4. 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 resolucidn pacifica e conflictos.

Semana 3: Identificar e integrar los elementos de su contexto que le permiten redimensionar su
proyecto de vida-Definicion 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 cooperacidn entre los aprendices.

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

Semana 6: Armoniza los componentes racionales y emocionales en el desarrollo de los procesos de
trabajo colectivo - Motivacién e Inteligencia emocional.
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Semana 7 : Disefiar una lista de chequeo para definir los valores corporativos de la PYME.
Importancia y diagndstico del punto ecolégico

Semana 8: Desarrollo del Entregable Valores Corporativos y punto ecolégico de la PYME
Semana 9: Evaluacion Final

Semana 10: Evaluacién del proceso de formacion (emisiéon de juicios evaluativos, evaluacién de
trabajos de refuerzo o estrategias pedagdgicas asignadas)

3.3.5. Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de informacion.

La utilizacidon de herramientas informaticas en esta era digital, como programas y aplicaciones es
indispensable para organizar y procesar la informacién tanto de la vida diaria como de la vida
laboral; estas herramientas facilitan las tareas y permiten una mejor gestion de la informacién

Es muy importante conocer las diferentes herramientas informaticas y sus funciones para definir
cual herramienta es la adecuada para determinada tarea. Durante el desarrollo de estas actividades,
conocera el manejo de algunas de estas herramientas y su aplicacién en diferentes tareas y
procesos. A continuacion, se presentan las actividades a desarrollar:

Elabore un formato para consulta de radicados en Excel aplique formato condicional.
Ordene informacién y aplique subtotales sencillos y anidados en una tabla desde Excel.

Ambiente requerido: Ambiente pluritecnoldgico asignado en la franja de formacion 509.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en problemas, actividad interactiva,
técnicas de pregunta.

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

Material de apoyo: Videos

Evidencias de aprendizaje: Archivos con actividades desarrolladas.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo

Duracion de la actividad: 40 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

3.4.1. Competencia 1. Implemetacién del desarrollo de colecciones 1.

Actividad colaborativa
e Formular la Politica de Desarrollo de Colecciones para la Pyme. Avance 1
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Participar en la retroalimentacion del instructor durante el proceso

Técnica didactica: Informe
Evidencias a entregar: Politica de desarrollo de colecciones para la Pyme
Ambiente Requerido: ambiente polivalente

Materiales: TV, cable HDMI, marcadores, tablero acrilico

Tiempo de ejecucion de la actividad: 34 horas

3.4.2. Competencia 2. Coordinacion de actividades bibliotecarias.

Descripcion de las actividades:

3.4.3. Competencia 3. Desarrollar procesos de comunicacién eficaces y efectivos, oral y escrito.

Para lograr la transferencia de aprendizaje en el sector real, en equipos de trabajo, realizara un
trabajo de campo en la PYME, donde se evidencie la apropiacion de conocimientos en las

Concepto de Biblioteca
Tipos de Bibliotecas
Fines de la Biblioteca
Manifiestos IFLA UNESCO

Administracién: concepto, proceso, modelos, teorias.

Planeacién estratégica de la organizacidn: concepto e importancia de su implementacién,

matriz axiologica y DOFA.

Estructura orgdnico-funcional:

aplicacion.

Manuales de procesos, procedimientos y de funciones: concepto, importancia, usos,

niveles de jerarquia y responsabilidad, procesos vy
procedimientos. - Niveles de jerarquia, responsabilidad: concepto, clases, caracteristicas y

limitaciones y diferencia entre funcidén, actividad y tarea.
Diagndstico: concepto, elaboracién.

Procedimientos estandarizados: definicidn, tipos y especificaciones para la asignacién de

actividades.

Normativa, planes de desarrollo, programas nacionales: concepto, importancia y tipos.
Recursos: definicidon, clasificacion: fisicos, presupuestales, tecnoldgicos, humanos y de

informacioén.

competencias desarrolladas durante este trimestre de formacién.

El entregable es un Manual de comunicacion interna y externa para la PYME que le permita de

manera sencilla a la institucion fortalecer la Comunicacion.

Ambiente requerido: Aula virtual, ambientes de formacion asignados, LMS dispuesto por el SENA,

entorno social.
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Andlisis de casos, Cuestionarios, Trabajo
Colaborativo, Juego de roles, Exposiciones.

Materiales de formacion: Presentaciones digitales, videos, lecturas, articulos.

Material de apoyo: Computadores, internet, televisores, cables VGA y HDMI; resma tamafio carta,
esferos, corrector, lapices, tajaldpiz, borradores, memoria USB, marcadores, resaltadores.

3.4.4. Competencia 4. 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 ecolégico.
3.4.5. Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de informacion.

Apreciado aprendiz, la transferencia del conocimiento en el ambito de la informatica es
fundamental para llevar lo aprendido a la practica y compartirlo con otros, para esto se requiere
gue realice las siguientes actividades:

Identifique los pasos y sitios web para la elaboracion de un blog, Elabore un blog para la gestion
bibliotecaria.

Realice busquedas bidimensionales en datos tabulados. Aplique validacion de datos y formato
condicional con formulas. Identifique las diferentes formas de elaborar graficos desde Microsoft
Excel.

Realice lectura al material de apoyo y/o videos de cada actividad. Participe en la prueba de
conocimientos Il corte.

Ambiente requerido: Ambiente pluritecnolégico asignado en la franja de formacién 509.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en problemas, actividad interactiva,
técnicas de pregunta.

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

Material de apoyo: Videos

Evidencias de aprendizaje: Enlace blog, participacién en prueba de conocimientos a través de un
cuestionario en linea.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo

Duracion de la actividad: 20 horas.

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

FORMATIVO.

4.1. Competencia 1. Implemetacion del desarrollo de colecciones 1.
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Fase del
proyecto
formativo

Analisis

del

Actividad
proyecto
formativo

Diagnosticar los
requerimientos
organizacionales
y de recursos
necesarios para
el
funcionamiento
del CRAI

Actividad
de
Aprendizaje

Politica de
desarrollo
de
colecciones

SENA

Evidencias de

Aprendizaje

* Informe sobre
las tipologia de
biblioteca y sus
caracteristicas

* Informe sobre
necesidades y
usos de
informacién de
los usuarios de la
biblioteca.

* Informe sobre
conceptualizaciéon
del desarrollo de
colecciones

* Informe sobre
desarrollo de
colecciones
digitales

* Politica de
desarrollo de
colecciones para
la Pyme

Criterios de

Evaluacion

* Detalla las
caracteristicas
de la unidad
de
informacién
para
proponer la
politica de
desarrollo de
colecciones
de acuerdo
con las
necesidades y
lineamientos
* Adecua la
politica de
desarrollo de
colecciones
conforme a
los
lineamientos
establecidos
*|dentifica los
recursos
bibliograficos
de acuerdo
con la politica
de desarrollo
de
colecciones

Técnicas e
Instrumentos
de
Evaluacion

Evidencia de
Desempefio.
Técnica:
observacion
Instrumento:
Lista de
chequeo

Evidencia de
Producto.
Técnica:
observacion
Instrumento:
Rubrica

4.2. Competencia 2. Coordinacién de actividades bibliotecarias.
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Actividad del
proyecto
formativo

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Fase del
proyecto
formativo

Actividad de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Evidencias de
Aprendizaje

Analisis

Diagnosticar los
requerimientos
organizacionales
y de recursos
necesarios para
el
funcionamiento
del CRAI

561124 -01
proyectar la
organizacién de
La biblioteca,
seguln
caracteristicas
del

Entorno, los
usuarios,
estrategias de
Gestidn,
proceso
administrativo,
politica
Institucional y
normativa.

561121-02
distribuir los
recursos de
Acuerdo con el
plan de accidn,
Caracteristicas
de los usuarios,
sistema

De gestidn,
funciones de la
biblioteca y
Politica
institucional

561122 -03
verificar la
asignacion de
Recursosy
actividades
para el

Evidencias de

Conocimiento:

Diferencia las
herramientas
utilizadas en la
planeacién
bibliotecari
Reconoce la
estructura
organico
funciona de la
biblioteca

Evidencias de
Desempeiio:
Establece los
recursos
financieros,
huanios,
fisicos y
tecnolégicos
de la unidad
de
informacién.
Establece la
metodologia
para
recopoilar la
informacién
necesaria para
el diagnéstico

Evidencias de
Producto:
Elabora el
diagnéstico de
la unidad de
informacién

Aplica las
técnicas de
recoleccion
de
informacién
pertinentes
para
recabar la
informacién
necesaria
para
realizar el
diagnostico
dela
unidad de
Informacidn
e
interpreta,
analizay
genera un
informe del
estado
actual de la
biblioteca

Arbol de
problemas

Estudio de
casos

Conversacion
formativa

Debates

Talleres y
presentaciones
en equipo

GFPI-F-135 V04




SENA

N

Funcionamiento
de la biblioteca,
Teniendo en
cuenta el
control de
Actividades,
normativa,
estdndares de
Calidad y
politica
institucional
561123 - 04
efectuar
seguimiento de
los

Recursos
asignados a la
biblioteca para

El control del
plan de accidn,
teniendo

En cuenta
gestidon de la
calidad,
Estrategias de
gestion,
proceso
Administrativo,
politica

institucional y

4.3. Competencia 3. Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, oral y escrito.

Fase del . . Actividad ..
Actividad del . . N Técnicas e
proyecto de Evidencias de Criterios de
. proyecto .. .. .. Instrumentos de
formativ . Aprendizaj Aprendizaje Evaluacion ..
formativo Evaluacion
o e
Anidlisis Diagnosticar los Evidencias de | - Aplica Trabajo en
requerimientos Conocimiento: | técnicas para la | equipo
organizacionale A través de comunicacion | Socializacion
sy de recursos diferentes verbal y no Juego de roles
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necesarios para
el
funcionamiento
del CRAI

Estrategias de
Ensefianza,
Aprendizajey
Evaluacién
conceptualizar
las diferentes
tematicas del
programa de
formacion. Se
desarrollaran
procesos
pedagdgicos
donde los
aprendices
interioriceny
apliquen las
habilidades
comunicativas
oral y escrita.

Evidencias de
Desempefio:
Demostrar
conocimientos
para
comunicar
proyectos y
temas
laborales.
Argumentar en
forma oral y
escrita
atendiendo las
exigencias y
particularidade
s de las
diversas
situaciones
comunicativas

Evidencias de
Producto:

verbal segln
requerimientos
establecidos.

- Redacta
textos con
cohesiony
coherencia
siguiendo
pautas de
progresion
tematica.
-Empleaenla
elaboracién de
textos las
estructuras
textuales
basicas.

- Produce
textos
explicativos,
instructivos,
descriptivos o
argumentativo
s segln
especificacione
s

- Utiliza las
reglas
gramaticales y
los signos de
puntuacién
segun el texto
comunicativo.
Identifica los
diferentes
tipos de textos
teniendo en
cuenta su
intencionalidad

- Selecciona el
tipo de texto

Talleres tedrico-
practicos

Lluvia de ideas,
debates.
Método de
preguntas, Mapa
Conceptual,
Simulacion,
Resolucion de
conflictos y
Ejercicios
Practicos

Juego de roles,
analisis de casos,
disefio de
esquemas
Talleres

Foros

Dindmicas
comunicacionale
s

Exposiciones
Escritos
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Manual de de acuerdo con

comunicacion sus intereses y

internay necesidades de

externa conocimiento.
- Codificay
decodifica
mensajes
utilizando los
iconos,
simbolos,
sefiales en el
contexto de su
actividad
laboral y social.

4.4. Competencia 4. Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos
para la construccion de una cultura de paz.

Fase del
proyecto
formativo

Analisis

Actividad del
proyecto
formativo

Diagnosticar los
requerimientos
organizacionales
y de recursos
necesarios para
el
funcionamiento
del CRAI

Actividad
de

Aprendizaje

Politica de
desarrollo
de
colecciones

Evidencias de

Aprendizaje

las tipologia de
caracteristicas
necesidades y

usos de

biblioteca.

colecciones

desarrollo de
colecciones
digitales

* Informe sobre
biblioteca y sus
* Informe sobre
informacion de
los usuarios de la
* Informe sobre
conceptualizaciéon

del desarrollo de

* Informe sobre

Criterios de
Evaluacion

* Detalla las
caracteristicas
de la unidad
de
informacién
para
proponer la
politica de
desarrollo de
colecciones
de acuerdo
con las
necesidades y
lineamientos
* Adecua la
politica de
desarrollo de
colecciones
conforme a

Técnicas e
Instrumentos
de
Evaluacion

Evidencia de
Desempefio.
Técnica:
observacion
Instrumento:
Lista de
chequeo

Evidencia de
Producto.
Técnica:
observacion
Instrumento:
Rubrica
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* Politica de los

desarrollo de lineamientos
colecciones para | establecidos
la Pyme *|dentifica los
recursos
bibliograficos
de acuerdo
con la politica
de desarrollo
de
colecciones

4.5. Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de informacion.

Fase
del
proyec
to
format
ivo

Analisis

Actividad
del
proyecto
formativo

Diagnosticar
los
requerimien
tos
organizacio
nales y de
recursos
necesarios
para el
funcionami
ento del
CRAI

Actividad de Aprendizaje

Consultar la pagina
https://edu.gcfglobal.org/
es/topics/ y elaborar un
trabajo en el procesador
de texto sobre seguridad
en Internet y delitos
informaticos. Aplicar
tablas de contenido y
secciones. Usar la
normatividad
correspondiente.

Resolver casos aplicando
diferentes tipos de
combinacién de
correspondencia (Estudio
de casos gestidn
bibliotecaria).

Identifique los elementos
gue componen la pantalla

Evidencias
de
Aprendizaje

Evidencias
de
Conocimient
o:

Reconoce las
ventajas y
las
diferentes
formas de
aplicar
combinacién
de
corresponde
ncia.

Realiza
operaciones
basicas en
una hoja de
calculo.

Criterios de
Evaluacion

Utiliza de
manera
responsable
los recursos
tecnolégicos
de oficina,
teniendo en
cuenta los
manuales del
usuario y de
operacion, las
politicas de la
Organizacion,
el manual de
procesos y
procedimient
os, las
normas de
gestion de la
calidad,
seguridad y

Técnicas e
Instrumen
tos de
Evaluacion

Juegos de
Roles

Listas de
chequeo

Cuestionar
io

Sustentaci
ones
grupales

Talleres

Exposicion
es
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principal de Microsoft
Excel, férmulas y
funciones. Resuelva
actividad ladica y taller de
férmulas y funciones.

Ordene informacion de
una tabla. Aplique formato
condicional para visualizar
informacién de acuerdo
con un requerimiento.

Participe en prueba de
conocimientos
competencia Utilizacién de
herramientas informaticas
- Primer corte.

Elabore un formato para
consulta de radicados en
Excel aplique formato
condicional.

Ordene informaciény
aplique subtotales

sencillos y anidados en
una tabla desde Excel.

Identifique los pasos y
sitios web para la
elaboracién de un blog,
Elabore un blog para la
gestion bibliotecaria

Realice busquedas
bidimensionales en datos
tabulados. Aplique
validacién de datos y
formato condicional con
formulas. Identifique las
diferentes formas de
elaborar graficos desde
Microsoft Excel

Identifica
herramienta
s que ofrece
una hoja de
calculo para
elaborar
reportes
dinamicos a
partir de una
base de
datos.

Conoce los
pasos para
aplicar filtros
autofiltros y
filtros
avanzados a
una base de
datos
usando
hojas de
cdlculo.

Identifica las
formulas y
funciones
para realizar
busquedas
unidimensio
nalesy
bidimension
ales.

Reconoce las
ventajas que
ofrece la

Nube para la
gestion de la
informacién.

salud
ocupacional y
las funciones
de la Unidad
Administrativ
a.

Opera
responsable
mente el
software
aplicativo,
teniendo en
cuenta la
combinacion
de
corresponden
ciayla
utilizaciéon de
las barras de
herramientas

Registra de
manera
cuidadosa las
actualizacion
es de un sitio
Web.
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Realice lectura al material
de apoyo y/o videos de
cada actividad. Participe
en la prueba de
conocimientos Il corte
tercer trimestre 2024.

Evidencias
de
Desempeiio

Manipula las
herramienta
s que ofrece
la Nube para
la
administraci
6ndela
informacién.

Usa
comandos y
herramienta
sdeun
procesador
de texto.

Aplica
formulas y
funciones de
una hoja de
calculo de
acuerdo con
las
necesidades
dela
organizacién

Utiliza
combinacién
de
corresponde
ncia de
acuerdo con
las
necesidades
dela
organizacién
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Evidencias
de
Producto:

Entrega de
documentos
elaborados a
través de un
procesador

5. GLOSARIO DE TERMINOS

5.1. Competencia 1. Implemetacion del desarrollo de colecciones 1.

Adquisicion: es el proceso mediante el cual la biblioteca obtiene el material bibliografico. Debe
tener definidas las formas de adquisicion, tales como compra, canje y donacién.

Canje: es el intercambio de publicaciones entre bibliotecas. Normalmente se realiza con
publicaciones oficiales de instituciones, boletines, estadisticas. Es un buen método para acceder a
fondos de literatura gris, de tan escasa difusidn y para adquirir publicaciones agotadas.

Coleccidn: se entiende por coleccién o fondo bibliografico “el conjunto de materiales bibliotecarios
gue la biblioteca pone a disposicién de los usuarios”. Hoy en dia, se considera que la coleccidn de
una biblioteca es la suma de los fondos ubicados fisicamente en ella mas la coleccidn accesible por
medios informaticos y telematicos, lo que incluye documentos electrénicos y en formato digital.

Desarrollo o gestion de la coleccion de una biblioteca: es un proceso que permite identificar
las fortalezas y debilidades de la coleccion de materiales de una biblioteca con base en las
necesidades de los usuarios y los recursos de la comunidad, y el intento de corregir las necesidades
gue se detecten

Descarte: proceso basado en la evaluacidn y seleccidn que permite retirar material documental de
la coleccidn, teniendo muy en cuenta los criterios de obsolescencia, deterioro, pertinencia tematica,

duplicidad y hurto.

Donacion: es una forma de adquisicion sin coste para la biblioteca, hay que tener en cuenta las
necesidades y requerimientos de la academia, investigacion y extension de la institucion.

Evaluacién: es un instrumento que consiste en valorar la utilidad y pertinencia de las colecciones de
una biblioteca en relacidn a sus usuarios y programas.
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Inventario: comprobacién de la existencia de publicaciones, documentos, etc., que han ingresado
al fondo bibliografico. Con este término se distingue también el proceso de control y revision de las
publicaciones.

Obsolescencia: perder con el tiempo su valor practico debido al cambio del objeto de la informacién,
es inherente a la informacion.

Seleccion: es el proceso mediante el cual se escoge el material bibliografico necesario para apoyar
los programas académicos, de investigacidn y de extensidn, asi como de comunidades en general.

5.2. Competencia 2. Coordinacion de actividades bibliotecarias.

Cooperacidon bibliotecaria: Expresiéon que se refiere a varias organizaciones y actividades
compartidas por un grupo de bibliotecas con el objeto de mejorar los servicios y reducir costes. La
utilizacion compartida de los recursos puede establecerse por un acuerdo en regla, informalmente
o por un contrato y puede realizarse de forma local, nacional o internacional. Los recursos
compartidos pueden ser colecciones, informacién bibliografica, personal, actividades de
planificacion, etc.”

Gestion de informacidn: Es todo lo relacionado con la obtencién de la informacién adecuada, en la
forma correcta, para la persona indicada, al costo adecuado, en el tiempo oportuno, en el lugar
apropiado, para tomar la accién correcta.

Gestion de recursos de informacion (GRI): Proceso dentro del segmento de la gestion de
informacidn que sirve al interés corporativo. La GRI persigue asociar la informacién para beneficio
de la organizacion en su totalidad mediante la explotacién, desarrollo y optimizacion de los recursos
de informacidén. Los intereses en la organizacion generalmente se manifiestan en las metas y
objetivos corporativos; por tanto, la GRI es el vinculo gerencial que conecta los recursos de
informacidn corporativos con las metas y objetivos de la organizacién.

Recursos de informacion: Significa todas las herramientas, equipos, suministros, facilidades fisicas,
personas y otros recursos utilizados por una empresa. También el capital, la inversidn y gastos
involucrados en proveer los mencionados recursos de apoyo.

Sistema de gestion de informacion: Es el conjunto de politicas y normas relacionadas entre si que
se establecen para el acceso y tratamiento de los recursos de informacion. Incluye los registros
administrativos y los archivos, el soporte tecnolégico de los recursos y el publico a que se destina.

Sistema de informacion: Se refiere a los métodos, medios, materiales, generadores contenedores
y continentes de involucrados en una forma organizada para efectuar la transferencia de
informacién dentro de una actividad, campo u organizacion.

Sociedad de la informacion: Conglomerado humano cuyas acciones de supervivencia y desarrollo
esté basado predominantemente en un intensivo uso, distribucién, almacenamiento y creacién de
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recursos de informacion y conocimientos mediatizados por las nuevas tecnologias de informacién y
comunicacion.

5.3. Competencia 3. Desarrollar procesos de comunicacidn eficaces y efectivos, oral y escrito.

Comunicacion asertiva: Permite dialogar con calma y respeto, expresando lo que queremos decir, pero sin
herir los sentimientos de las otras personas.

Comunicacion escrita: Se utilizan las palabras mediante el uso de escritos, a través de la representacién de
signos en papel.

Comunicacion no verbal: Es un proceso de comunicacién que se manifiesta a través de gestos, expresiones
0 movimientos corporales.

Comunicacion oral: En este caso se manifiesta este tipo de comunicacion a través de las palabras habladas.

Comunicacion verbal: Es aquella en la que se utilizan las palabras. El mensaje que se transmite se articula y
expresa a través de la comunicacion oral, o escrita.

Comunicacion organizacional: La comunicacidn organizacional consiste en el proceso de emisidon y recepcion
de mensajes dentro de una organizacidn. Dicho proceso puede ser interno, es decir, basado en relaciones
dentro de la organizacidn, o externo (por ejemplo, entre organizaciones o clientes).

Imagen personal: es un concepto asociado a la proyeccion visual y espiritual de la personalidad. Como tal,
se compone de un conjunto de rasgos externos, como la apariencia fisica, la indumentaria o la gestualidad,
e internos, como la manera de hablar, el grado de cortesia y el nivel educativo. Es muy valorada en el area
profesional, y especialmente en el entorno de las relaciones publicas. De hecho, algunas empresas y
organizaciones imponen cédigos de imagen personal a sus empleados. Incluso, existen profesionales de la
estética cuya especialidad es la asesoria de imagen.

Imagen corporativa :hace referencia al conjunto de valores y atributos que representa una entidad,
organizacién o empresa, y la manera en que esta es percibida por la sociedad. En este sentido, la imagen
corporativa es una representacién mental que viene determinada por las acciones, la filosofia y la estructura
fisica de la entidad u organizacidn, y es trasmitida al publico por medio de campafias comunicacionales a
través de los diferentes medios, asi como por los principios y valores sobre los que se sustente su proceder.

Kinésica: es una forma de comunicacién determina fuentes de comportamiento como la postura corporal
gue es la posicién del cuerpo, los gestos que son los movimientos realizados con las manos, brazos y cabeza,

la expresidn facial que regula la mirada e interaccién, y la sonrisa que se utiliza para expresar simpatia.

Proxémica: se refiere al conjunto de comportamientos relacionados con el espacio personal que nos rodea
y la conducta territorial humana para estudiar el espacio que cada uno de nosotros necesita para vivir.

Paralingiiistica: realiza el estudio de las variaciones no lingiiisticas como el ritmo, el tono y el volumen de la
voz.
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Relaciones interpersonales: son aquellas que realizamos dia a dia al comunicarnos con nuestros semejantes.
Por ejemplo: desde que nos levantamos y saludamos a mama o a papa ya estamos teniendo relaciones
interpersonales. Las relaciones interpersonales son de mucha importancia en la vida del ser humano, ya que
para conocer que piensan las demas personas debemos comunicarnos ya sea de forma oral, escrita o gestual.

Asertividad: La habilidad de expresar nuestros deseos de una manera amable, franca, abierta, directa y
adecuada, logrando decir lo que queremos sin atentar contra los demas. Negociando con ellos su
cumplimiento.

Autorregulacion: Se refiere a aquella capacidad que dispone una persona, entidad, asociacién,
organizacidon o institucién de regularse a si misma en base a un monitoreo y control voluntario que tendra
lugar desde sus propias instalaciones y recursos.

Conflicto: Un conflicto es una 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.

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.

Empatia: Es la capacidad para ponerse en el lugar del otro y saber lo que siente o incluso lo que puede estar
pensando

5.4. Competencia 4. Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios
éticos para la construccién de una cultura de paz.

Comunicaciodn: 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 dinamica
de grupos y el disefo efectivo de reuniones.

Compromiso: Promesa o declaracién de principios. Obligacidn que se ha contraido.

Compromiso Social: Es una accién responsable dirigida a lograr metas conjuntas y enfrentar
obstaculos para consolidar el bien de la naturaleza individual y colectiva.

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

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

Disciplina: Capacidad del ser humano para realizar una actuacién ordenada y perseverante, para
alcanzar un objetivo determinado.

Equidad: Disposicion de animo 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
demads personas con facilidad y agrado. Escucha a los demas ocupandose 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 segun derecho o razén. Virtud de cumplir y respetar el derecho, es el
exigir sus derechos, es otorgar los derechos a un individuo.
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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 otray de no obrar,
por lo que es responsable de sus actos.

Libre pensamiento: Capacidad de formarse una opinidn sobre la base del analisis 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

Principios éticos: Creencias bdsicas 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.

Mision: Resultado de la plantacién, que expresa la razén de ser y 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: Adhesidon y apoyo a las causas o empresas de otros.

Valor: Cualidad del ser, de la accidn, de la situacién, considerada culturalmente de manera positiva
o negativa, en funciéon 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.

5.5. Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de
informacion.

Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar determinadas
tareas.

Procesador de Texto: Un procesador de texto es una aplicacion informatica que permite creary
editar documentos de texto en una computadora. Se trata de un software de multiples
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funcionalidades para la redaccién, con diferentes tipografias, tamanos de letra, colores, tipos de
parrafos, efectos artisticos y otras opciones.

Plantillas: es un documento especial que se puede usar como modelo para crear otros
documentos del mismo tipo. Lo importante de las plantillas es que no hay necesidad de crear
infinidad de documentos, sino unos pocos tipos que servirdn como modelo.

Vistas: Son las diferentes formas que tiene Word para ver un trabajo.
Internet: Internet es una red de redes que permite la interconexion descentralizada de
computadoras a través de un conjunto de protocolos denominado TCP/IP.

Informatica: Conjunto de conocimientos técnicos que se cupan del tratamiento automatico de la
informacién por medio de computadoras.

Antivirus: Programa que detecta la presencia de un virus informatico en un disquete o en una
computadora y lo elimina.

Nube: Metafora para designar una red mundial que se utilizé primero para la red telefénica y que
ahora se suele utilizar para referirse a Internet.

Proveedor de servicios en la nube: Compaiiia que proporciona una plataforma, infraestructura o
servicios de aplicacidn o de almacenamiento basados en la nube, normalmente de pago.

Almacenamiento en la nube: Servicio que permite almacenar datos transfiriéndose a través de
Internet u otra red a un sistema de almacenamiento externo que mantiene un tercero.
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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 Formacién:  Tecndlogo en Gestién Bibliotecaria.

Cédigo del Programa de Formacion: 5212001 V1

Nombre del proyecto: Emplear las tecnologias de la informacién en
los procesos bibliotecarios como mecanismo
de transformacién en centro de Recursos
para el aprendizaje, la investigacién y/o la

cultura.
Fase: Planeacién
Actividad de Proyecto: Diagnosticar los requerimientos

organizacionales y de recursos necesarios
para el funcionamiento del CRAI.

Realizar procedimientos estadisticos en
herramientas ofimaticas o electrdnicas,
resultado de las actividades administrativas
y servicios de biblioteca.

Estructurar recursos y servicios de
informacién teniendo en cuenta las
necesidesdes académicas e investigativas de
los usuarios.
Competencia: Actualizar base de datos 2
e Resultados de Aprendizaje:
e 21060203303: Controlar lainformacidn registrada en la base de datos, segun criterios de
la unidad de informacidn y tecnologia disponible.
e 21060203304: Proponer acciones de mejora a la operabilidad de la base de datosy a la
informacidn registrada, segun criterios y necesidades de la unidad de informacion y

procesos administrativos.

Competencia: 240202501. Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos

sociales y laborales segun los criterios establecidos. (Fase ) - (Instructora Victoria Soto)
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e 24020250101 Comprender informacion basica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de

e Resultados de Aprendizaje:

las personas y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida.
e 24020250102 Describir a nivel basico, de forma oral y escrita en inglés personas, situaciones
y lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida.

e Competencias:

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

los convenios internacionales.

e Resultados de Aprendizaje:

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

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

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

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

Competencia: 250603024. DESCRIPCION DE COLECCIONES BIBLIOGRAFICAS 2
e Resultados de Aprendizaje:

e 25060302405: Efectuar seguimiento y control del procesamiento técnico de materiales
bibliograficos para elaborar planes de contingencia, teniendo en cuenta estandares de calidad,
de normalizacién y politicas establecidas por la biblioteca.

2. PRESENTACION

Diagnosticar los requerimientos organizacionales y de recursos necesarios para el funcionamiento del CRAI
(Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacidn) es crucial por varias razones. Aqui te detallo la

importancia y la necesidad de este diagndstico:
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1. Aseguramiento de la Eficiencia Operativa

Optimizacidon de Recursos: Identificar y evaluar los recursos actuales permite gestionar de manera mas
eficiente los recursos humanos, tecnolégicos y financieros, evitando redundancias y mejorando la utilizacion

de lo disponible.

Mejora de Procesos: Un diagndstico adecuado ayuda a identificar procesos ineficientes o redundantes, lo

gue permite redisefarlos para mejorar la eficiencia y efectividad en la gestién de recursos y servicios.
2. Adecuacion a las Necesidades Institucionales

Alineacidn con los Objetivos Institucionales: Comprender los requerimientos organizacionales asegura que
el CRAI se alinee con la misidn y visidn de la institucidn, ofreciendo servicios que respondan a las necesidades

reales de usuarios y objetivos académicos.

Respuesta a Cambios y Tendencias: Un diagndstico permite anticipar y adaptarse a los cambios en las
demandas de los usuarios y las tendencias tecnolégicas, garantizando que el CRAI se mantenga actualizado

y relevante.
3. Fortalecimiento de la Capacidad de Servicio

Mejora en la Capacitacion del Personal: Evaluar las necesidades organizacionales incluye identificar las areas

de capacitacion necesarias, mejorando asi la competencia del personal y la calidad del servicio ofrecido.

Expansidon y Renovacién de Recursos: Identificar las carencias en recursos fisicos y tecnoldgicos permite
planificar la expansidn y renovacion necesarias para mantener un entorno de aprendizaje y investigacion

adecuado.
4. Optimizacidn del Presupuesto

Asignacion Eficiente de Fondos: Un diagndstico preciso ayuda a identificar dreas donde se requiere inversién

y donde se pueden reducir costos, permitiendo una asignacion mas eficiente del presupuesto disponible.

Identificacion de Necesidades Financieras: Conocer las necesidades reales del CRAI facilita la busqueda de

financiamiento adicional y la justificacién de inversiones ante los responsables de presupuesto.
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5. Planificacion Estratégica y Toma de Decisiones

Desarrollo de Planes Estratégicos: Con una comprension clara de los requerimientos y recursos necesarios,
se pueden desarrollar planes estratégicos bien fundamentados para el crecimiento y la mejora continua del

CRAI.

Toma de Decisiones Basada en Datos: Un diagndstico proporciona datos concretos que respaldan la toma
de decisiones, minimizando el riesgo de errores y aumentando la probabilidad de éxito en la implementacién

de mejoras.
6. Mejora de la Satisfaccion del Usuario

Adaptacion a las Necesidades de los Usuarios: Identificar las necesidades organizacionales asegura que el
CRAI pueda proporcionar servicios y recursos que realmente satisfagan las expectativas y necesidades de sus

usuarios.

Incremento en la Calidad del Servicio: Un diagndstico adecuado ayuda a mejorar la calidad del servicio al

detectar dreas de mejora y asegurar que se cumplan los estandares de calidad requeridos.
7. Facilita la Gestion del Cambio

Preparacidn para la Implementacién de Cambios: Con un diagndstico, se pueden planificar e implementar

cambios de manera mas efectiva, minimizando la resistencia al cambio y asegurando una transicién suave.

Monitoreo y Evaluacion Continua: Facilita la creacion de mecanismos de monitoreo y evaluacién que
aseguren que los cambios implementados sean efectivos y se mantengan alineados con los objetivos

organizacionales.

En resumen, diagnosticar los requerimientos organizacionales y de recursos del CRAI es fundamental para
asegurar que el centro funcione de manera éptima, responda adecuadamente a las necesidades de la

institucion y sus usuarios, y se mantenga eficiente y relevante en un entorno en constante cambio.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcidn de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexién inicial:
Actividad de Reflexion Inicial: "Mapa de Requerimientos del CRAI"

Descripcidn de la actividad: Estimular una reflexiéon profunda sobre la importancia del diagndstico de
requerimientos y recursos para el funcionamiento eficiente del CRAI. Fomentar la colaboracion vy el
pensamiento critico entre los participantes.

Duracion: 1 hora

Materiales:

Hojas grandes de papel o pizarras blancas
Marcadores de colores

Post-it o tarjetas adhesivas

Proyector y pantalla (opcional)
Instrucciones:

Introduccion (10 minutos):

Explica brevemente la importancia de diagnosticar los requerimientos organizacionales y de recursos
para el CRAL.

Menciona que esta actividad les ayudara a visualizar y comprender mejor los aspectos clave relacionados
con el diagnéstico.

Divisién en Grupos (5 minutos):

Divide a los participantes en pequefios grupos (3-4 personas por grupo).
Reflexion Individual (10 minutos):

Pide a cada participante que reflexione de manera individual sobre los siguientes aspectos y que anote
sus ideas en tarjetas adhesivas:

Organizacion:

¢Qué elementos organizacionales son cruciales para el funcionamiento eficaz del CRAI?
¢Cudles son los roles y responsabilidades clave que deben estar bien definidos?
Recursos Humanos:

¢Qué tipo de personal se necesita para un CRAI eficiente?

¢Cudles son las habilidades y competencias necesarias?

Recursos Tecnoldgicos y Fisicos:

¢Qué tecnologia y recursos fisicos son esenciales para el CRAI?

¢Qué deficiencias o carencias podrian afectar su funcionamiento?

Recursos Financieros:

¢Como se debe gestionar el presupuesto para cubrir las necesidades del CRAI?

¢Ddénde pueden encontrarse fuentes adicionales de financiacién?
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Construccion del Mapa de Requerimientos (20 minutos):

Cada grupo utiliza una hoja grande de papel o una pizarra para crear un "Mapa de Requerimientos del
CRAI". Deben organizar y visualizar sus ideas utilizando las tarjetas adhesivas, agrupandolas en
categorias:

Estructura Organizacional

Recursos Humanos

Recursos Tecnoldgicos

Recursos Financieros

Recursos Fisicos

Los grupos pueden usar colores y dibujos para hacer el mapa mas visual y comprensible.

Presentacién y Discusion (15 minutos):

Cada grupo presenta su Mapa de Requerimientos al resto de la clase.

Facilita una discusién sobre las similitudes y diferencias entre los mapas presentados.

Destaca los puntos clave y cdmo estos requerimientos se relacionan con el funcionamiento eficiente del
CRAI.

Reflexién Final (10 minutos):

Pide a los participantes que reflexionen sobre lo aprendido y discutan cdmo esta actividad les ha ayudado
a comprender mejor la importancia del diagndstico de requerimientos.
Anima a los participantes a compartir cualquier idea o insight que hayan tenido durante la actividad.

Ambiente requerido: Aula con equipos de computo

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Resolucién Casos
Materiales de formacion: Equipos e Internet

Material de apoyo: Lecturas y Cartillas

Duracion de la actividad: 10 horas

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

Actividad de Contextualizacion e Identificacion de Conocimientos Necesarios: "Explorando el CRAI: Un
Caso de Estudio”

Descripcidn de la actividad: Ayudar a los participantes a contextualizar el papel del CRAI en la institucién,
identificar los conocimientos previos necesarios y entender las areas clave que deben abordarse para
diagnosticar adecuadamente los requerimientos organizacionales y de recursos.

Duracion: 1.5 horas

Materiales:
Fichas de caso de estudio (preparadas con antelacién)

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Hojas de trabajo o plantillas de analisis
Marcadores, boligrafos

Pizarra o proyector para presentaciones
Instrucciones:

Introduccion al Caso de Estudio (15 minutos):

Presenta un caso de estudio ficticio o real de un CRAI que enfrenta desafios relacionados con la
organizacién y los recursos. Proporciona informacién sobre:

La misién y vision del CRAL.

La estructura organizacional actual.

Los recursos humanos, tecnolégicos, financieros y fisicos disponibles.

Los problemas o deficiencias que enfrenta el CRAI.

Asegurate de que el caso de estudio incluya detalles suficientes para que los participantes puedan realizar
un analisis integral.

Divisién en Grupos (5 minutos):

Divide a los participantes en grupos pequefios (4-5 personas por grupo).
Analisis del Caso de Estudio (30 minutos):

Cada grupo recibe una ficha de caso de estudio y una hoja de trabajo.

Los grupos deben:

Contextualizar el Caso: Identificar el contexto organizacional y los desafios especificos que enfrenta el
CRAI en el caso de estudio.

Identificar Conocimientos Necesarios: Determinar qué conocimientos y habilidades son necesarios para
abordar los problemas identificados. Esto incluye conocimientos sobre gestién de bibliotecas,
tecnologias de la informacién, administracion de recursos y financiamiento.

Diagnosticar Requerimientos: Basandose en el caso de estudio, elaborar una lista preliminar de
requerimientos organizacionales y de recursos que serian necesarios para mejorar el funcionamiento del
CRAL.

Discusion en Grupo (15 minutos):

Cada grupo discute y organiza sus hallazgos en relacién con los conocimientos necesarios y los
requerimientos identificados.

Los grupos preparan una breve presentacién (5 minutos) sobre sus conclusiones.

Presentacion y Retroalimentacion (20 minutos):

Cada grupo presenta sus conclusiones al resto de la clase.

Facilita una discusion abierta sobre las diferentes perspectivas y enfoques de diagndstico presentados
por los grupos.

Proporciona retroalimentacidn sobre la identificacidn de conocimientos necesarios y los requerimientos
organizacionales y de recursos.

Reflexidn Final (10 minutos):

Realiza una reflexidn grupal sobre lo aprendido durante la actividad.

Pregunta a los participantes:
¢Qué conocimientos previos les resultaron mas Utiles para el analisis del caso?
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¢Como les ayudé esta actividad a comprender mejor la importancia del diagndstico de requerimientos
para el CRAI?

Anima a los participantes a considerar cdmo aplicar estos conocimientos en situaciones reales y en el
curso.

Ambiente requerido: Aula con equipos de computo
Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Resolucién Casos
Materiales de formacion: Equipos e Internet

Material de apoyo: Lecturas y Cartillas

Duracion de la actividad: 10 horas

3.3 Actividades de apropiacidn:

Taller de Andlisis de Casos Reales

Descripcion de la actividad: Permitir a los participantes aplicar los conceptos tedricos en situaciones
reales, mejorando su capacidad para diagnosticar requerimientos y recursos necesarios.

Duracion: 2 horas

Materiales:

Casos de estudio detallados (reales o simulados) de diferentes CRAL.
Hojas de trabajo con preguntas guias.

Pizarras, marcadores o proyectores para presentaciones.
Instrucciones:

Preparacion (10 minutos):

Divide a los participantes en grupos pequefios.
Distribuye un caso de estudio a cada grupo, junto con una hoja de trabajo.
Trabajo en Grupo (60 minutos):

Los grupos analizan el caso de estudio utilizando las preguntas guias para identificar:
Requerimientos Organizacionales: Estructura, procesos, roles y responsabilidades.
Recursos Necesarios: Humanos, tecnolégicos, financieros vy fisicos.

Cada grupo prepara un informe con sus hallazgos y recomendaciones.

Presentacion y Discusion (40 minutos):

Cada grupo presenta sus resultados al resto de la clase.
Facilita una discusién sobre las similitudes y diferencias en los enfoques de diagndstico de cada grupo.
Reflexidn Final (10 minutos):

Reflexiona sobre cdmo los casos de estudio ayudan a entender mejor los conceptos y a aplicar el
diagndstico en situaciones reales.
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2. Simulacion de Diagnéstico
Objetivo:
Proporcionar a los participantes una experiencia practica en la identificaciéon de necesidades y recursos
mediante una simulacién interactiva.

Duracion: 1.5 horas

Materiales:

Escenarios de simulacién con descripciones detalladas de un CRAI ficticio.

Tarjetas con diferentes tipos de recursos (humanos, tecnolégicos, financieros, etc.).
Hojas de trabajo para registrar observaciones.

Instrucciones:

Introduccion a la Simulacién (15 minutos):

Explica el escenario ficticio del CRAI que los participantes van a diagnosticar.
Entrega las tarjetas de recursos y las hojas de trabajo.
Desarrollo de la Simulacién (60 minutos):

Los participantes, divididos en grupos, llevan a cabo el diagndstico del escenario ficticio.

Deben identificar los requerimientos organizacionales y de recursos necesarios, usando las tarjetas y
registrando sus observaciones en las hojas de trabajo.

Debate y Evaluacion (15 minutos):

Los grupos comparten sus diagndsticos y planes con el resto de la clase.

Facilita una discusién sobre las decisiones tomadas y como se llegaron a las conclusiones.

3. Creacién de un Plan de Mejora

Objetivo:

Desarrollar habilidades para disefiar un plan de mejora basado en el diagnéstico de requerimientos y
recursos del CRAL.

Duracion: 2 horas

Materiales:

Plantillas para planes de mejora.

Ejemplos de planes de mejora para CRAL.

Pizarras o herramientas digitales para la elaboracion de planes.
Instrucciones:

Introduccion (10 minutos):

Explica la importancia de desarrollar un plan de mejora y proporciona ejemplos de planes de mejora
efectivos.
Elaboracién del Plan (60 minutos):

Los participantes trabajan en grupos para crear un plan de mejora basado en un caso de estudio o en

una simulacion previa.
Deben incluir en el plan: objetivos, estrategias, recursos necesarios, cronograma y evaluacion.
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Cada grupo presenta su plan de mejora al resto de la clase.
Facilita una discusién sobre la viabilidad y eficacia de los planes presentados.
Reflexion Final (10 minutos):

Presentacidn de Planes (40 minutos):

Reflexiona sobre el proceso de creacién del plan de mejora y cdmo los conocimientos adquiridos se
aplican en situaciones reales.

4. Debate sobre Tendencias y Desafios

Objetivo:

Actualizar a los participantes sobre las Ultimas tendencias y desafios en el diagndstico de requerimientos
para el CRAI.

Duracion: 1 hora

Materiales:

Articulos o estudios recientes sobre tendencias y desafios en bibliotecologia y CRALI.
Pizarras o proyectores para notas y resimenes.

Instrucciones:

Lectura y Preparacion (20 minutos):

Los participantes leen los articulos o estudios proporcionados y preparan puntos clave para el debate.
Debate en Grupo (30 minutos):

Facilita una discusién en grupo sobre las tendencias actuales y los desafios que enfrentan los CRAL.

Pide a los participantes que relacionen estas tendencias y desafios con los conocimientos adquiridos en
el curso.

Conclusiones y Aplicacién (10 minutos):

Resume los puntos clave del debate y discute cémo aplicar estos conocimientos en el diagndstico de
requerimientos para el CRAI.

Estas actividades estan disefiadas para involucrar a los participantes de manera activa, permitiéndoles
aplicar y consolidar sus conocimientos a través de la practica y la reflexion.

Ambiente requerido: Aula con equipos de computo

Estrategias o técnicas didacticas activas: Talleres, Cuestionarios, Resolucién Casos
Materiales de formacion: Equipos e Internet

Material de apoyo: Lecturas y Cartillas

Duracion de la actividad: 1 hora
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Actividad de Transferencia de Conocimientos: "Proyecto de Diagndstico para un CRAI en Proceso de
Expansién"

Descripcidon de la actividad: Permitir a los participantes aplicar los conocimientos adquiridos para
diagnosticar los requerimientos y recursos necesarios en un contexto practico, preparando un informe
detallado y un plan de accién para un CRAI en proceso de expansion.

Duracion: 3 horas (puede adaptarse en funcién del tiempo disponible)

Materiales:

Documento de descripcidén del CRAI en expansion (ficticio o adaptado a una situacion real).
Hojas de trabajo para diagndstico y planificacién.

Plantillas para informes y planes de accion.

Herramientas para presentacion (pizarras, proyectores, software de presentacion, etc.).
Instrucciones:

Introduccion al Proyecto (15 minutos):

Explica el contexto del proyecto: un CRAI estd en proceso de expansién y necesita un diagndstico integral
para asegurar su funcionamiento eficiente.

Proporciona a los participantes un documento con detalles sobre el CRAI, incluyendo:

Descripcion actual: estructura organizacional, recursos existentes, mision y vision.

Desafios: problemas identificados, areas de mejora.

Objetivos de expansion: nuevas areas o servicios a incorporar.

Formacidn de Grupos y Distribucién de Tareas (10 minutos):

Divide a los participantes en grupos de 4-5 personas.

Asigna a cada grupo una parte especifica del diagndstico y del plan de accidn. Las areas pueden incluir:
Requerimientos Organizacionales

Recursos Humanos

Recursos Tecnoldgicos y Fisicos

Recursos Financieros

Plan de Implementacion y Evaluacion

Desarrollo del Diagndstico (90 minutos):

Cada grupo trabaja en su drea asignada utilizando las hojas de trabajo y las plantillas proporcionadas.
Deben realizar un diagndstico basado en la informacion del documento del CRAI y preparar:

Un informe detallado sobre los requerimientos y recursos necesarios.

Un plan de accién con recomendaciones para abordar las dreas identificadas.

Preparacion de Presentaciones (15 minutos):

Cada grupo prepara una presentacidn breve (10 minutos) sobre sus hallazgos y recomendaciones.
Presentacién y Retroalimentacion (40 minutos):

Cada grupo presenta su informe y plan de accidn al resto de la clase.
Facilita una discusién abierta, permitiendo que otros grupos hagan preguntas y ofrezcan sugerencias.
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Ofrece retroalimentacion sobre la calidad y viabilidad de los diagndsticos y planes presentados.

Realiza una reflexién grupal sobre el proceso de transferencia de conocimientos. Pregunta a los
participantes:
¢Qué desafios encontraron al aplicar los conocimientos en el diagndstico?
¢Cémo se sintieron al preparar y presentar el plan de accién?
¢Cémo pueden utilizar esta experiencia en su futuro profesional en el CRAI?

Ambiente requerido: Aula con equipos de computo

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

Materiales de formacién: Equipos e Internet

Material de apoyo: Lecturas y Cartillas

Duracion de la actividad: 10 horas

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

Fase del
proyecto
formativo

Fase 2:
Ejecucion

Actividad del
proyecto
formativo

Realizar
procedimientos
estadisticos en
herramientas
ofimaticas o
electrdnicas,
resultado de las
actividades
administrativas
y servicios de
biblioteca

Realizar los
procesos en la
busqueda de
informacion
teniendo en

Competencia: Actualizar base de datos 2

Actividad de

Aprendizaje

Semana 1:
Introduccion a
Excel - Creacién
de una hoja de

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencia de
conocimiento:
Documento de
Excel con datos

Criterios de
Evaluacion

Reconoce

caracteristicas
de los datos de
acuerdo con su

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Observacion
directa, lista de
verificacion,
rubrica de

calculo con personales estructuray evaluacion,
datos ingresados y contenido autoevaluacién
personales formateados

correctamente
Semana 2: Evidencia de Organiza datos | Observacion
Manipulacidn desempeiio: de acuerdo con | directa, lista de
de celdas, filasy | Tabla de Excel técnicas verificacion,
columnas - con datos estadisticas rabrica de
Ejercicios de correctamente evaluacion,
manipulacion manipulados y coevaluacion
de celdas, filasy | estructurados
columnas
Semana 3: Evidencia de Presenta datos | Observacion

Formateo de
celdas y uso de

producto: Tabla
de Excel

organizados en
herramientas

directa, lista de
verificacion,
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cuenta
procedimientos
estadisticos en
herramientas
ofimaticas o
electrdnicas,
resultado de las
actividades
administrativas
y servicios de la
biblioteca

funciones
basicas -
Creacién de una

formateada
con datos de
préstamos y

tecnoldgicas de
acuerdo con
técnicas

rubrica de
evaluacion,
autoevaluacion

tabla con datos | funciones estadisticas

de préstamos basicas

de libros aplicadas

Semana 4: Uso | Evidencia de Compara datos | Observacion
de filtros y desempeiio: por medio de directa, lista de
ordenamiento Lista de Excel herramientas verificacion,
de datos - ordenaday electrénicas de | rdbrica de
Ordenar y filtrar | filtrada acuerdo con evaluacion,
una lista de correctamente | recursos de la coevaluacion
usuarios de la biblioteca

biblioteca

Semana 5: Evidencia de Realiza técnicas | Observacion
Introduccion a producto: Hoja | deintegracidony | directa, rdbrica
formulas y de célculo con descripcién de de evaluacién
funciones funciones datos de de funciones
avanzadas - avanzadas acuerdo con avanzadas,
Creacion de correctamente | técnicasy autoevaluacién
hoja de calculo | aplicadas lineamientos

con funciones IF estadisticos

y VLOOKUP

Semana 6: Uso | Evidencia de Elabora Observacion
de funciones producto: informes de directa, rubrica
estadisticas y Gréficos de consulta de evaluacién
creacion de Excel que teniendo en de graficos,
graficos - muestran cuenta técnicas | autoevaluacion
Creacion de analisis de reportesy

graficos de estadisticos de | requerimientos

préstamos de los datos estadisticos

libros

Semana 7: Evidencia de Registra Observacion
Creacién y uso producto: Tabla | graficas, tablas | directa, rdbrica
de tablas dindmica y ecuaciones de | de evaluacién
dinamicas - creaday acuerdo con de tablas
Creacién de una | utilizada para herramienta dindmicas,
tabla dindmica analisis de electronica coevaluacion
para resumir datos

préstamos por
categoria
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Grabaciony
ejecucién de
macros

Excel

técnicas
estadisticas

Semana 8: Evidencia de Realiza cambios | Observacidn
Andlisis de producto: a datos directa, rubrica
datos con tablas | Informe de estadisticos de evaluacién
dindmicas - analisis de conforme a de andlisis de
Realizacion de datos con técnicay datos,

un analisis tablas herramienta autoevaluacion
detallado de los | dindmicas tecnolégica

préstamos de

libros

Semana 9: Evidencia de Presenta datos | Observacidn
Introduccidn a desempeno: organizados en | directa, rdbrica
la Macros herramientas de evaluacién
automatizacién | grabadasy tecnolégicas de | de macros,

con macros - ejecutadas en acuerdo con coevaluacion

Semana 10: Uso
avanzado de
macros y VBA -
Creacion de
macros
avanzadas con
VBA

Evidencia de
producto:
Macros
avanzadas
creadas con
VBA

Realiza técnicas
de integraciony
descripcién de
datos de
acuerdo con
técnicasy
lineamientos
estadisticos

Observacion
directa, rubrica
de evaluacién
de macros
avanzadas,
autoevaluacién

Competencia: 240202501. Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos

sociales y laborales segun los criterios establecidos. (Fase I) - (Instructora Victoria Soto).

Fase del
proyecto

proyecto

formativo formativo

FASE 2

Actividad del

Actividad de
Aprendizaje

Interactuar en

lengua inglesa —

Evidencias de
Aprendizaje

Interactuar en

lengua inglesa -

Criterios de
Evaluacion

Interactuar en

lengua inglesa -

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Interactuar en
lenguainglesa—

Fase 1 Fase 1 Fase 1 Fase 1
Evidencias de | Interpreta  un | Prueba de
B Conocimiento: texto sencillo y | conocimeinto:
-Presentacion Realiza escritos | puede construir | eNTRY TEST -
de personajes. | cortos y [ un mapa . .
Reconocimiento | comprende conceptual cuestionario.
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de vocabulario
referente a
preguntas de
informacidén
personal y
asimismo a la
manera como
se responde.
Identifique las
formas
gramaticales
mediante de
juegos y talleres

Elabore una
grabacion  en
inglés en el se
presenta  con
sus compaferos
Realiza dialogo
en inglés
preguntar y
responder a
informacion
personal-
Identifica
conjugacion
verbo To Be

-Descripcion de
la familia
empleando el
verbo To Be-

Presente-
Resuelve taller
Wh/ Yes No
questions en
presente
simple-
Identifica
verbos para
referirse a
acciones
cotidianas -

Desarrolla taller
de

lecturas sencillas
en inglés, con el
fin de mejorar Ia
habilidad lecto-
escritora.

Afianza el
vocabulario
aprendido
realizando
presentaciones
de actividades
cotidianas

-Prueba de
conocimientos
(cuestionario)
sobre  tiempos
verbales.

Evidencias de
Desempeiio:
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. Describe

procesos de una
empresa.

Evidencias de
Producto:Video

en inglés donde
refleje el
Direccionamiento
estratégico de la

basado en el
mismo.

- Pronuncia
adecuadamente
el vocabulario y
modismos
basicos del
idioma
-Sostiene

conversaciones
con vocabulario
basico 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
profesién y su
entorno.

-Planteay
responde
preguntas
sobre si mismo

Analisis de
Lecturas:
Evaluacién
comprension,

Mapas
conceptuales,
Estudios de
caso, Video
CINEFOROS,
Juegos de
Roles.
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reconocimiento
de pronombres.

- Actividades
orales en
donde: Expresa
sucesos,
eventos
empleando el
presente
progresivo. -
Desarrolla
Taller de
comprension de
lectura.
Describe en
inglés lugares
realizando
frases con
comparativos y
superlativos.

Organizacion:
Misién, Valores,
Politicas,
productos
servicios

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

los convenios internacionales.

Fase del
proyect Actividad del
o proyecto
formati formativo
vo
Diagnosticar
los
requerimient
0s
organizaciona
lesy de
recursos
necesarios
para el

Actividad
de Evidencias de Criterios de
Aprendiza Aprendizaje Evaluacién
je
Cartillade | través del -Compara las
derechos Habeas condiciones del
laborales. data. trabajo, en el
Analizar los devenir
convenios histérico de la
pactados humanidad, de
entre acuerdo con los
acciones derechos
para humanos y
garantizar fundamentales

Técnicas e Instrumentos

de Evaluacion

Evaluaciones en
Plataforma Listas de
chequeo.

Guias, evaluaciones

orales y escritas

Elaboracién de formatos
ydocumentos requeridos
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funcionamien los del trabajo. -| en la creacién de
to del CRAI derechos Argumenta los | instrumentos para
laboralesy momentos diagnosticar, evaluar vy
describe las relevantes del | mejorar clima
Caracteristi devenir organizacional.
cas que histérico de los
posee cada derechos Socializacia
uno. humanos y
ones.
Identifica fundamentales
del trabajo en la
las . J_ Conversato
condiciones linea del tiempo.
que . rios. Foros.
. - Analiza de
permiten
manera o
considerar ) Realizacion de talleres.
L. autonoma
la dignidad ) .
i situaciones
y calidad de
) que
vida desde
| repercuten en
e
el desarrollo
desarrollo a
de los
escala
procesos
humanay .
. sociales
laigualdad
de
q h desarrollando
erechos. .
) habilidades
Reflexionar
de
frente a .
comunicacion
procesos ,
segun
desarrollad ..
técnicas y
0s en pro
protocolos.
dela .
- Selecciona los
defensa de mecanismos
minorias y de proteccién
poblacidn para el
| bl ejercicio de la
Vulnerable. ciudadania
consagrados laboral
enla aplicando la
declaracion normativa.
Universal de
los derecho -Elabora
Universales documentos
relacionados
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con

las
obligaciones

econdmi
cas, sociales,
bienestar
derivadas de las
acciones
laborales de
acuerdo con la
normativa.

-Evalla los
resultados de
la aplicacién
de los
mecanismos
de proteccién
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
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ciudadania
laboral de
acuerdo con la
normativa.

-Propone
acciones de
defensa
relacionadas

con La
autodeterminac
ion de los
pueblos,

el

desarroll
o sostenible, la
seguridad
alimentaria, el
derecho al uso
de la cienciay la
tecnologia y Ia
paz en funcion
de los
indicadores del
desarrollo
humano.

Competencia: 250603024. DESCRIPCION DE COLECCIONES BIBLIOGRAFICAS 2

Fase del Actividad del .. . . N Técnicas e
Actividad de Evidencias de Criterios de
proyecto proyecto .. .. .. Instrumentos
. . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion .,
formativo formativo de Evaluacion
Ejecucion Prestar Recursos Evidencias de * ldentifica los | Técnica:
servicios de tecnoldgicos Desempefio: procesos observacién
informacién parala ' relacionados Inftrymento:
que apoyen las | catalogacién Reconoce los con Ia Rubrica
académicas, Reg|stros Catalogacion de
bibliograficos
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investigativas y
culturales

analégicos y
digitales

Control de
calidad de
registros
bibliograficos

integrados para
bibliotecs

Evidencias de
Producto:

Cataloga
recursos
bibliograficos
analdgicos y
digitales

Elabora el perfil
de aplicacidn
para la Pyme

recursos
bibliograficos.

* Comprende
los criterios
relacionados
con la seleccién
y avaluacion de
sistemas de
gestion
bibliotecaria
relativos al
control
bibliografico de
colecciones.

* Utiliza
reportes
bibliograficos
arala
normalizacién y
onversion
decatalogos
bibliograficos.

* Disefia para el
control de
calidady la
normalizacién
de registros
bibligrafcos.

* Prepara el
perfil de
palicacién para
la Pymne

Técnica:
observacién
Instrumento:
lista de chequeo
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Glosario para Diagndstico de Requerimientos del CRAL.

10.

11.

12.

13.

14.

CRAI (Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacidon): Entidad dentro de una institucion
educativa o de investigacidn que proporciona recursos, servicios y apoyo para facilitar el aprendizaje
y la investigacion.

Requerimientos Organizacionales: Necesidades y condiciones necesarias para que una organizacion
funcione de manera efectiva, incluyendo estructura, procesos, roles y responsabilidades.

Recursos Humanos: Personal y su capacitacién, habilidades, y competencias necesarias para el
funcionamiento del CRAI.

Recursos Tecnoldgicos: Equipos, software, sistemas de gestidn, y otras tecnologias necesarias para
apoyar las operaciones y servicios del CRAL.

Recursos Financieros: Fondos y presupuestos necesarios para el funcionamiento y la expansion del
CRAI, incluyendo costos operativos y de inversion.

Recursos Fisicos: Infraestructuras y espacios fisicos, como salas de lectura, areas de estudio, y
archivos, necesarios para la operacion del CRAI.

Diagnéstico Organizacional: Proceso de evaluar la estructura, procesos y funcionamiento de una
organizacién para identificar fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas.

Plan de Accidn: Documento que detalla las estrategias y pasos necesarios para implementar mejoras
y abordar problemas identificados durante el diagndstico.

Evaluacién de Necesidades: Proceso de identificar y analizar las necesidades especificas de recursos
y capacidades para alcanzar los objetivos del CRAL.

Analisis de Recursos: Evaluacidon detallada de los recursos existentes y necesarios, incluyendo
humanos, tecnoldgicos, financieros y fisicos.

Gestidn de Proyectos: Disciplina que implica la planificacidn, organizacion y supervisidon de recursos
y tareas para alcanzar objetivos especificos dentro del CRAL.

Evaluacién de Impacto: Proceso de medir los efectos y resultados de las acciones implementadas en
el CRAI para determinar su eficacia y eficiencia.

Indicadores de Desempefio: Métricas utilizadas para evaluar el rendimiento y éxito del CRAI en
relacién con sus objetivos y metas.

Planificacién Estratégica: Proceso de definir la direccién y tomar decisiones a largo plazo sobre la
gestidon y desarrollo del CRAI, alineando recursos y esfuerzos con la visién y mision institucional.
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15. Gestién de Recursos: Proceso de planificacién y administracidon de recursos humanos, tecnoldgicos,
financieros y fisicos para asegurar un uso eficiente y efectivo en el CRAL.

16. Diagndstico de Capacidades: Evaluacion de las habilidades, competencias y capacidades del personal
y los sistemas para determinar si cumplen con los requerimientos del CRAI.

17. Mapa de Procesos: Representacion visual de los procesos internos del CRAI, mostrando las
interacciones y flujos de trabajo para mejorar la comprension y eficiencia operativa.

18. Implementacién de Cambios: Proceso de ejecutar las modificaciones y mejoras identificadas en el
diagndstico, asegurando que los cambios sean efectivos y sostenibles.

19. Retroalimentacién Continua: Proceso de recolectar y analizar comentarios y sugerencias de usuarios
y personal para ajustar y mejorar continuamente las operaciones del CRAI.

20. Evaluacion de Recursos: Proceso de revisar y valorar la adecuacién y disponibilidad de los recursos
necesarios para el funcionamiento 6ptimo del CRAL.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Evans, G. E. (2018). Management basics for information professionals (3rd ed.). Neal-Schuman Publishers.
Descripcion: Proporciona una introduccidon completa a los principios de gestion en bibliotecas y centros de
informacién, abordando planificacién, organizacion y evaluacidn.

Lankes, R. D. (2016). The new librarianship: A manifesto. MIT Press.
Descripcion: Ofrece una vision moderna sobre el rol de los bibliotecarios y la gestidn de centros de
informacién, enfocandose en la relevancia y el impacto en la comunidad.

Moran, B. B., & Stueart, R. D. (2019). Library and information center management (9th ed.). ABC-CLIO.
Descripcion: Un manual exhaustivo sobre la gestién de bibliotecas y centros de informacién, incluyendo
administracién de recursos, planificacidn estratégica y evaluacion.

Dutton, K. E. (2015). Evaluating library services: A guide to assessment and improvement. Libraries Unlimited.
Descripcion: Ofrece una guia practica para evaluar los servicios de bibliotecas y centros de informacion,
abordando metodologias y herramientas para el diagndstico de necesidades y mejoras.

Green, D. G. (2013). The balanced scorecard for libraries. Scarecrow Press.
Descripcion: Proporciona un enfoque sobre cdmo utilizar el Balanced Scorecard en la gestion de bibliotecas
para medir y mejorar el desempefio organizacional.

Green, S. W. (2020). Library management: A guide to effective administration (2nd ed.). Routledge.

Descripcion: Examina las practicas de gestidon efectivas para bibliotecas, incluyendo la evaluacion de recursos
y el diagndstico de necesidades organizacionales.
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Stephens, M. (2020). Technology for the rest of us: A guide to libraries and technology. ALA Editions.
Descripcion: Explora la integracion de tecnologias emergentes en bibliotecas y cémo estas afectan la gestién
y los requerimientos del CRAL.

Keninger, K. C. (2018). Budgeting and financial management for libraries. Rowman & Littlefield.
Descripcion: Ofrece estrategias para la gestiéon financiera y presupuestaria en bibliotecas, incluyendo
planificacién de recursos y evaluacién financiera.

Woodsworth, A. J. (2018). Strategic planning for libraries (3rd ed.). ALA Editions.
Descripcion: Un texto esencial sobre planificacion estratégica en bibliotecas, cubriendo la formulacién de
estrategias, objetivos y evaluacién de resultados.

McCarthy, R. G. T. (2017). Project management for libraries: A practical guide. Rowman & Littlefield.
Descripcion: Proporciona una guia practica para la gestion de proyectos en bibliotecas, incluyendo el
diagndstico de necesidades y la implementacion de soluciones.

McClure, C. R., & McClure, R. D. (2016). Human resource management for libraries. Libraries Unlimited.
Descripcion: Aborda la gestidn de recursos humanos en bibliotecas, incluyendo la contratacién, formacion y
desarrollo del personal.

Robinson, P. J. (2015). Developing library staff: A guide to performance improvement. Chandos Publishing.
Descripcion: Proporciona estrategias para el desarrollo y la mejora del desempefio del personal en
bibliotecas, clave para el funcionamiento eficiente del CRAL.

Gorman, M. (2014). Trends and issues in library technology. ALA Editions.
Descripcion: Explora las tendencias tecnoldgicas que afectan la gestidn y operacion de bibliotecas y centros
de informacién.

Hooper, J. A. (2017). The evolving role of libraries: Challenges and opportunities. Springer.
Descripcion: Discute los desafios y oportunidades actuales para bibliotecas, con un enfoque en la adaptacion
a los cambios en el entorno de informacién.

Krier, L. (2019). Managing library services: A practical guide. ALA Editions.
Descripcion: Proporciona enfoques practicos para la gestidn de servicios en bibliotecas, abordando desde la
planificacion hasta la evaluacion de los servicios ofrecidos.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia
Autor (es) | Edwin Alonso Sossa Cruz Instructor Jornada Fines 1 de julio de 2024
de Semana
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre

Autor (es)
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Nombre del Proyecto ( Dil ie esta casilla ani si es un prog de
Titulada)
Cédigo del Proyecto ( Dil ie esta casilla dnit si es un prog de i6n Titulada)

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestién Curricular que realizé la planeacién

pedagégica

1° de julio de 2024
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PRESENCIAL - JORNADA FINES DE SENAMA

5212001 V1

6n de servicios técnicos y 8gicos que apoyen aa gestion de archivos en el sector empresarial. cultura.

2562026

Nombres y Apellidos

Andrea Paola Ruiz Marin
Mabel Esperanza Fernandez
Nidia Perez Maldonado
Jessica Alejandra Ruiz Campos
Cristian Camilo Ulloa Samaca

Regional y Centro de formacién

Distrito Capital - Centro de Gestién Administrativa

GFPI-F-134




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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210602021

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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&O EN ASISTENCIA Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Modalidad de Formacion

Presencial-Jornada Fines de semana

Codigo y versién del Programa de Formacion
5212001 V1

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla uni siesun de i6

Titulada)

Implementacién de servicios técnicos y tecnolégicos que apoyen a la gestion de archivos en el sector empresarial cultura.

Cédigo del Proyecto ( Di

encie esta casilla Gnicamente si es un programa de formacién Titulada)
2562026

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestion Curricular que realizé la planeacién pedagégica
Andrea Paola Ruiz Marin
Nidia Perez Maldonado

Jorgue Enrique Burgos Savedra

Jessica Alejandra Ruiz Campo Distrito CAPITAL . Centro de Gestion Administartiva

Cristian Camilo Ulloa Samaca

- AMBIENTES DE
FASE DE PROYECTO DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

FORMATIVO (si el ACTIVIDAD DE PROYECTO

programa es de

titulada) es titulada)

FORMATIVO (si el programa

CCOMPETENCIA

220601501 Aplicacion de 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 yel entorno

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Analizar los problemas ambientales y de SST
desde su dmbito social y productivo
Deducir de los planes y programas

SABERES DE PROCESO

Contextualizacién en medio ambiente:

CRITERIOS DE EVALUACION

Contextualiza el entorno ambiental y de la
seguridad y salud en el trabajo segun la

y de SST los requerimientos para el desarrollo
de las acciones a seguir.
Ejercer los controles para la prevencion de la

social.

220601501 _02 Implementar estrategias para
el control de los impactos Ambientales y de los
accidentes y

ambiental, los accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.
Interpretar los procedimientos de control
operacional ambiental y de SST propios de su
mbito laboral

de acuerdo con los jentos de control
planes y programas establecidos por la operacional ambiental y de SST,
Comprobar el dela

organizacion.

220601501 _03 Realizar seguimientoy
acompafiamiento al desarrollo de los planes y
programas ambientales y SST, seguin el drea de
desempeiio.

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

concepto, aire,
agua, suelo, flora y fauna, caracteristicas y
definiciones. 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 comdn,

ambientaly de SST en su contexto laboral y

social.

Corroborar las buenas practicas ambientales en

su entorno laboral y social

Constatar la ejecucion de los controles,

ambientales y de SST.

Confirmar las condiciones y actos seguros en

su entorno laboral.

Identificar las formas de reporte de actos y
que afectan el fi

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: concepto, objetivo y estructura.

Manejo ambiental: prevencin, control y
mitigacion.

Procedimientos para el manejo ambiental:

ambiental y de la SST.

Obtener los datos de las condiciones que
afectan el medio ambiente o la SST.
Elaborar el reporte de las condiciones y actos
que afectan el medio ambiente o SST

y clases
Control de riesgos de SST: fuente, medio e
individuo.

Procedimientos de trabajo seguro: definicin,
caracteristicas y clases.

Planes de emergencia: concepto, alcance, roles
de las brigadas de emergencia.

vigente.
Analiza la problemitica ambiental, peligros y
riesgos de las personas en su desempefio
laboral segin marco normativo,

Interpreta los planes y programas de gestion
ambiental y de SST segun 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
organizacion.

Aplica técnicas y de control

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A
DESARROLLAR

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

Historia de la Salud
Ocupacional,Conceptos bisicos
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.

Obli

de

para el manejo ambiental y prevencion de
enfermedades laborales y accidentes de
trabajo teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la organizacion.
Actda frente a los incidentes ambientales y de
seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con
o establecido en el plan de emergencias.
Identifica los mecanismos de controly

alas

trabajadores y ARL en Seguridad
y Salud en el trabajo

Pausas activas como mecanismo
de prevencion de enfermedad
laboral

Estandares minimos del SGSST
para pequefias y medianas
empresas.

del SST, para el monitoreo de las buenas

de seguridad para
identificacion riesgos
enla unidad de

précticas seguin las
actos seguros de su entorno laboral.

Aplica técnicas y procedimientos para el
control de las yde

informacién Evaluacion del Punto
de control.

de peligroy

SST seguin politica de la organizacién y el
contexto de su desempefio laboral

valoracion de probabilidades de
Riesgo,Matriz de riesgos

HORAS TRABAJO DIRECTO

70

HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA
DE APRENDIZAJE

Evidencias de Desempefio:
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 una cultura del
autocuidado.

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

Encuestas Lista de chequeo

AMBIENTE

Ambientes de
izaje, Entorno

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

Evidencias de Producto:
Propuesta de implementacion de
Ia politica de cero papel, plan de
manejo de residuos y reciclaje y
matriz de Riesgos Ocupacionales

Grupales
Presentaciones Ejecutivas
Evidencias de Producto
Portafolio

Cuestionario de evaluacién
Talleres Précticos
Observacion

Estudios de Casos

social externo,

Unidades productivas

para el desarrollo del
proyecto.

APRENDIZAJE TIPIFICADOS

MATERIALES DE
FORMACION

INSTRUCTORES RESPONSABLES

Computadores, USB,
plasma, internet,
talleres didcticos,
programas
tecnoldgicos, papel,
marcadores,
impresora, libros,
guias.

Portati, cables
HDMI y VGA,
televisor.

En cuanto el
material consumible
se utilizars: Lapices,
esferos, Block de
hojas cuadriculado,
reglas, marcadores,
borradores,
agendas, CD/DVD /
UsB.

Andrea Paola Ruiz Marin

OBSERVACIONES
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FASE |
ANALISIS.

Verificar la articulacin de
los servicios de informacion
como
apoyo a la educacion, la
investigacion y el desarrollo
cultura

210602021 RA 1sInterpretar ol procedimiento de + Historia de los archivos < Reconocer la historia e importancia de los |+ Explica los antecedentes histéricos del Discusion sobre la mportancia 0 20 Exposiciones magistrales Ambiente | Ambientes de
Organizacién de organizacion de archivos teniendo en cuenta |« Codigo de ética del archivista 1409 archivos y el que hacer archivistico manejo de los archivos de acuerdo con fuentes |de EVIDENCIAS DE Lista de chequeo pluritecnoldg  |Formacion
documentos en el normativa legal vigente y fa politicas « Normativa aplicada aa organizacion de |+ Identificar los procedimientos de bibliograficas « Refiere el manual de funciones, |Ia organizacién y el diagnostico coNoCIMIENTO: Presentaciones Ejecutivas icoasignado presenciales y
archivo de gestion 1. i archivos de gestion: decretos leyes, acuerdos, i6n de procesos y procedimientos de acuerdo conlas. |de apreguntas Cuestionario de evaluacién enlafranja  |virtuales.
circulares y resoluciones. « Considerar a estructura orgénico politicas institucionales » Reconoce la archivos de gestion. relacionadas con la Estudio de Casos y talleres de Plataforma
RA 2: Organizar documentos de archivo « Manual de funciones, procesos y funcional de la entidad reglamentacion y politica archivistica teniendo |dentificacion de los principales normatividad archivistica, Control de contenidos (Quiz) formacion | Virtual Nidia Perez Maldonado
teniendo en cuenta procedimientos y procedimientos. « Aplicar las politicas internas de archivo en cuentala normativa legal vigente » desafios y problemas comunes instrumentos, principios y Trabajo en equipo, Sena.
normativa legal vigente « Ciclo vital del documento » Unidades « Comprender la normativa archivistica Identifica las tablas de retencién documental  [en glosario archivistico. Desarrollando planeacion y Herramienta
v ’ .c der as tablas de retencion segun el programa de gestion documental «  [Ia gestion de archivos. EVIDENCIAS DE DESEMPENO: | evaluacidn de proyectos. Tecnolsgica
. isticas, estructura, i Reconoce los cuadros de clasificacion Revision de la normativa y Diagnostico de archivodeuna | Trabajo Colaborativo y foros Classroom.
yclases « dentificar cuadros de clasificacion documental teniendo en cuenta el programa | buenas dependencia de I entidad, tematicos Mipymes y
« Principios archivisticos documental de gestion documental » Comprende el ciclo | précticas para a organizacion de identificando caracteristicas Biblioteca Sena
+ Tablas de retencién documental: concepto, |« Conocer el ciclo vital del documento vital del documento de archivo de conformidad [archivos. requeridas.
uso, aplicacion y normativa « Comprender el programa de gestion conlo establecido en las TRD. » Argumenta los |Presentacién de herramientas y Clasificacion de una serie
« Cuadro de 6 procesos de organizacion de documentosy [ técnicas de diagndstico de documental del archivo de
concepto, uso, aplicacién y normativa RA2 expedientes de acuerdo con la normativay  [archivo. gestion de una dependencia,
« Programa de gestion documental: definicién, | dentificar documentos de archivo politica interna RA 2: + Identifica las Objetivo: Que los aprendices ordenada y descrita de forma
procesos « Clasificar documentos de archivo caracteristicas del documento de archivo | conozcan el marco normativo y adecuada.
RA 2: * Documento de archivo: caracteristicas, | * Ordenar documentos de archivo conforme a los conceptos archivisticos y las las EVIDENCIAS DE PRODUCTO:
clases estructura y etapas. « Describir documentos de archivo politicas institucionale directrices para la organizacig Cuadro de clasificacion
« Clasificacion de « Ubicar de archivo de documental de una
de agrupaciones, fondo, « Aplicar las tablas de retencion documental archivos. dependencia de la entidad.
« Aplicar el programa de gestién plicacion de insgzurfgtode Organizacién de una serie
documental diagnostio{isfsMhauco, documental de acuerdo a las
Aplicar el manual de implementacidn de un emmm%\ TRD de una dependencia de la
programa de gestion documentaly fa entidad.
normativa en relacién con el recibo de Inventario documental del
documentos. )l\'
S
N\
210602001 Tramitar 21060200101 Preparar la produccion de CONOCIMIENTOS RELACIONADOS CON: Interpretar manual para implementacion Aplica el procedmiento para lagesiy)) | 1- Documentos y Registros 20 20 1. Capacitacion Formal Resolucion de Casos Resolucion de Casos | Ambiente de
Correspondencia De correspondencia, teniendo en cuenta la Empresa Concepto de un programa de gestién documental, de  [trémite de los documentos le@en Completados Talleres y Cursos;: Programas de Formatos 6
Acuerdo Con normativa y a politica organizacional - procedimientos y Ia normativa vigente en | cuenta la normativa y Jpsglitica Libros de Registro: Registro formacion disefiados para Mapas Mentales Mapas Mentales  [Sala de
Procesos Técnicos Y 21060200102 Proyectar la gestion y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL relacién con el trémite de documentos. institucionales. Q preciso ensefiar a los empleados las Mapas procesos Mapas procesos | Computo
Normativa 1 trémite de la correspondencia, de acuerdo | DIPLOMATICA DOCUMENTA TRAMITEDE [ Interpretar la estructura organico-funcional  |Gestiona el focumentos, V actualizado de la técnicas y procedimientos Jorgue Enrique Burgos
con normativa y politica de la organizacién. DOCUMENTOS: de la entidad. do en cu correctos para tramitar Savedra
21060200103 Recibir la correspondencia ~CONCEPTO Reconocer e interpretar las normas de orginigfMygional entrante y saliente, que correspondencia. Estos pueden
interna y externa, teniendo en cuenta el MANUAL PARA IMPLEMENTACION DE UN seguridad y salud en el trabajo. De e demuestre ser presenciales o en linea.
manual e gestion documental, las normas | PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Interpretar las politicas de calidad en la xrmas de seguridad y salud en el Ia capacidad para manejar el fujo, Seminarios y Conferencias:
técnicas, de gestion de la calidad, produccién gestion documentalygestion ambiental. __ Mgrab)o, en a gestiony tramite de de documentos. Eventos donde expertos
legislacion vigente, tecnologia y aplicativos  |-gestién y tramite puesto de trabajo: Prever los elementos, equipos y el, 5(0 Lumentos, teniendo en Formatos de Recepcion y Envio: comparten conocimientos
disponibles ~concepto de trabajo para el recibo y despadfo de Cuehta los elementos de proteccién Documentos correctamente actualizados sobre Ia gestién de
~componentes documentos. personal. llenados que muestren Ia correspondenciay las
dtiles elementos conceptos de: Implementar el servicio de alerta a 19 Aplica los protocolos para el recibo de recepcion, clasificacion y envio mejores prcticas en el sector.
~documento de archivo comunicaciones recibidas. documentos de archivo, teniendo en adecuado de correspondenci. 2. Instrucciones Escritas y
clases de documentos Aplicar el manual de implementacidn de un | cuenta el programa de gestion documental |2, Cumplimiento de Manuales:
~CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO programa de gestion documentaly la ¥ politicas institucionales. Procedimientos: Manuales de Procedimientos:
~documento electrénico de archivo normativa en relacién con el recibo de Manuales y Protocolos Seguidos: Documentos que describen
~soportes documentales documentos. Evidencia de que los paso a paso como debe
~comunicaciones oficiales procedimientos establecidos en realizarse el trémite de la
~correspondencia los correspondencia, incluyendo
UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: manuales y guias de la las politicas de la organizacion
Concepto organizacion Y las normativas legales
Objetivos han sido seguidos aplicables
Mision correctamente. Guias Rpidas: Resiimenes que
ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL DE Auditorias Internas: Informes de cubren los aspectos clave del
LA EMPRESA VENTANILLA UNICA DE auditoria que confirmen que las manejo de correspondencia,
CORRESPONDENCIA précticas de tramitacion de ideales para consultas rapidas.
~Estructura correspondencia cumplen con 3. Mentorfa y Coaching;
~ Funciones los Acompafiamiento Individual
210201501:Ejercer derechos fundamentales | 21020150101 reconocer el trabajo como factor | Identifica los conceptos basicos de anatomiay |Fundamentos de anatomia y fisiologia. Concepto de la actividad fisica, DE CONOCIMIENTO: Trabajo colaborativo, estudio | Gimnasio. EQUIPOS DE
del trabajo en el marco de la constitucion | de movilidad socialy transformacion vital con  [fisclogia.- Conceptos, caracteristicas y estilos de vida  |dentifica los conceptos bisicos de anatomiay |condicién fisica y ejercicio implementa técnicas de cultura | de casos, juego de roles, GIMNASIO,
politica y los convenios i referenciaa la iaya los derechos |Aplica los conceptos basicos de la miologia [ saludable. fisiologia. Aplica los conceptos bisicos de la  |fisico.programa de ejercicios fisica para la prevencion de guias de BALONES SUIIZOS,
fundamentales en el trabajo. humana con base en el analiss del Conceptos de higiene y su aplicabilidad miologia humana con base en el anlisis del [ para a prevencién de riesgos ergonomicos. Selecciona izaje.actividad LAZOS, AROS,
valorar la dela Conceptos de nutricion, bases y Interpreta los de aborales, Jas técnicas de cultura fisica para | Gidicas, recreativas, coNos,
ciudadana laboral con base en el estudio de los| Interpreta los fundamentos de estilo de vida | planes nutricionales segin actividad laboral.  [estilo de vida saludable, higiene y nutricion en|valoracion de la condicion fisica y prevenir riesgos ergondmicos. | actividades de foros COLCHONETAS
derechos humanos y fundamentales enel | saludable, higiene y nutricién en los contextos | fundamentos de miologiay andlisis del los contextos productivo y social. Administra | elaboracion de unplan de DESEMPERO: presencial virtual, mapas Cristian Camilo Ulloa
trabajo. productivo y social. movimiento, definicién, caracteristicas, un plan de higiene corporal dentro del acondicionamiento fisico para fa Implementa estrategias quele  |conceptuales, mentales, y Samacs
21020150103 practicar los derechos Administra un plan de higiene corporal dentro |componentes y ventajas de la actividad fisica.- | contexto productivo prevencion de enfermedades permitan liderar actividades fisicas  trabajo en equipo,
fundamentales en el trabajo de acuerdo conla |del contexto productivo. definicion, clases, condicion, tiempos de Ejecuta rutinas de efercicio fisico segdnlas  |laborales, valoracion de la y deportivas y culturales en el
Constitucion Politicay los Convenios Ejecuta rutinas de ejercicio fisico segin las  |aplicacion, beneficios del efercico fisic de los contextos laboral y social. | condicidn fisicay elaboracién de contexto social social y
Internacionales. necesidades de los contextos laboraly social. ~|conceptualizacion y uso de la ficha Establece pausas de acuerdo con cargasde |unplan de acondicionamiento productivo.
21020150104 participar en acciones solidarias |Establece pausas de acuerdo con cargasde | antropométrica.-caracteristicas de la trabajo y tiempos de actividad fisica. fisico para a prevencion de PRODUCTO: aplica técnicas y
teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos | trabajo y tiempos de actividad fisica para una  |frecuencia cardiaca.-definicién, clases y Identifca las técnicas de coordinacién motriz  |enfermedades laborales, procedimientos orientados al
humanos, de los pueblos y de la naturaleza.. | recuperacion adecuada caracteristicas de los test fisico atléticos.- | relacionadas con su perfil ocupacional. programa de efercicios para la o o perfeccionamiento de la

Identifica las técnicas de coordinacién motriz
con su perfil

definicion y caracteristicas del
fisico.-aplicacion de series,

Selecciona técnicas que le permiten potenciar
su capacidad de reaccién mental y mejorar sus
destrezas motoras segun la naturaleza de su
entorno laboral.

Aplica conceptos basicos de ergonomia y
pausas activas de acuerdo con la naturaleza de
la funcién productiva.-discrimina ejercicios
especificos para la prevencion de riesgos
ergonémicos

repeticiones y cargas de trabajo en el ejercicio
fisico.-definicion y caracteristicas de la destreza
motora.-conceptualizacién y condicionantes de
Ia psicomotricidad.-definicién de motricidad y
su clasificacion, beneficios.

Selecciona técnicas que le permiten potenciar
su capacidad de reaccién mental y mejorar sus
destrezas motoras segun la naturaleza de su
entorno laboral.

Aplica conceptos basicos de ergonomiay
pausas activas de acuerdo con la naturaleza de
la funcién productiva,discrimina ejercicios
especificos para la prevencion de riesgos
ergonémicos segin su actividad laboral.-
estructura un plan de ergonomia y pausas
activas segin contexto laboral

de pausas activas

condicion fisica, frente a su
desempefio laboral
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210201501 Ejercer derechos
fundamentales del trabajo en el marco
de la constitucién politica y los
convenios internacionales.

21020150101 reconocer el trabajo como
factor de movilidad social y transformacion
vital con referencia a la fenomenologia y a
los derechos fundamentales en el trabajo.

en el contexts

establecer relaciones de

productivo y social de acuerdo con
principios éticos para la construccion de|
una cultura de paz

crecimiento personal y comunitario a partir
del bien comiin 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 humana y las estrategias
para la transformacién de conflictos

1. Derechos Laborales: Son los derechos
que protegen a los trabajadores en el
contexto de su empleo. Incluyen
condiciones de trabajo justas,
remuneracion adecuada, y la seguridad y
salud en el trabajo.

1. Historia y evolucién de los derechos
laborales: Conocimiento sobre c6mo han
surgido y evolucionado los derechos
laborales a lo largo del tiempo.

Compara las condiciones del trabajo, en el
devenir histdrico de la humanidad, de
acuerdo con los derechos humanos y

del trabajo. g
los momentos relevantes del devenir
histérico de los derechos humanos y
fundamentales del trabajo en la linea del
tiempo.

Cartilla de derechos laborales

através del Habeas data.
Analizar los convenios
pactados entre acciones para
garantizar los derechos
Iaborales y describe las
Caracteristicas que posee cada
uno. Identifica las condiciones
que permiten considerar la

Socializaciaones.
Conversatorios. Foros.
Juegos de roles. Talleres
dindmicos y recreativos.
Estudio de casos.

Aula virtual,
ambientes de
formacién
asignados,
Plataforma
dispuesto por el
SENA, entorno
social.

Computadores,
internet, Programa
MecaNet,
televisores, cables
VGAy HDMI;
resma tamaio
carta, esferos,
corrector, I4pices,

Jessica Alejandra Ruiz
Campos

dignidad y calidad de vida tajalapiz,
desde el desarrollo a escala borradores,
humana y la igualdad de memoria USB,
derechos. marcadores,
resaltadores.
30 20
Comunicacion: Es la capacidad de "Definiciones y Teorias: Entender Establece relaciones interpej Semana 1: Investigar los Evaluacion conceptualizar las  |A través de diferentes Ambiente de Material de apoyo,
escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos bisicos como moral, ética, dentro de criterios de libert; conceptos de ética, principios diferentes temiticas del de Ensefianza i6n virtual - |USB, D
conceptos e ideas en forma efectiva, valores, derechos humanos, no violencia, | respeto, responsa toleranciay éticos, dignidad y cultura de programa de formacién. Aprendizaje Exposiciones | Plataforma SENA | de apoyo, Redes
exponer aspectos positivos. La habilidad de |etc. solidaridad segy @as y valores paz - Mapa Conceptual Realizar un autodiagndstico  [Sustentaciones sociales y
saber cuando y a quién preguntar para universales. Semana 2: Desarrollo Humano que les permita construir el Cuestionarios Actividades colaborativas,
Ilevar adelante un propésito. Es la Principios Eticos: Conocimiento de los Integral, habilidades para la proyecto de vida y actuar con ~ [Ludicas Lista de chequeo Fotocopias. Hojas
capacidad de escuchar al otroy principios de autonomia, beneficenciay (I tegra los elementos desu | resolucién pacifica e control emocional, Talleres Guias de cuadriculadas,
comprenderlo. Comprender la dinmica de [justicia. ~Resolucién de Conflictos: e le permiten redimensionar su |conflictos. asertiva, manejo i Hojas blancas,
grupos y el disefio efectivo de reuniones. [ Técnicas y estrategias para resolver R rogecto de vida. Vivencia su proyecto de |Semana 3: Identificar e de las relaciones Papel periédico,
conflictos de manera pacifica y ghecti W en el marco del Desarrollo Humano  [integrar los elementos de su interpersonales y conflictos marcadores. »
Compromiso: Promesa o declaraciénde | Dalogo y Comunicacién: Habilfades Integral segin competencias ciudadanas.  |contexto que le permiten Valores corporativos y punto Guias, Talleres,
principios. Obligacién que se ha contraido. |el didlogo respetuoso y la comul n redimensionar su proyecto de ecoldgico. Cibergrafia/Bibliog
Compromiso Social: Es una accién efectiva. Analiza y argumenta de manera critica las  |vida-Definicién del proyecto raffa, Computador.
responsable dirigida a lograr metas. Toma de Decisiones Eticas: Métodos para | situaciones pertinentes que contribuyena |de vida: Final « Uso de
conjuntas y enfrentar obstaculos para evaluar y tomar decisiones basadas en  [Ia resolucién de problemas y conflictos Semana 4: Importancia de herramientas
consolidar el bien de la naturaleza principios ético segin requerimientos del proceso las actitudes, los valores y los Técnologicas como
individual y colectiva formativo. principios éticos y cultura de nearpod, quizzezz,
paz. Promover el respeto, la padet,
Conflicto: Situacién que implica un Desarrolla actividades de autogestién empatia y la cooperacién liveworksheet
problema, una dificultad y puede orientadas hacia el mejoramiento personal [entre los aprendices.
suscitar posteriores enfrentamientos, segn los requerimientos del proceso 30 2 lessica Alejandra Ruiz

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 andlisis 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 demds.

formativo.

Armoniza los componentes racionales y
emocionales en el desarrollo de los
procesos de trabajo colectivo segin
normas de convivencia.

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

Campos
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Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagégica

Fecha de Elaboracién ) 1° de julio de 2024

TECNOLOGO EN GESTION BIBLIOTECARIA

Modalidad de Formacién PRESENCIAL - JORNADA FINES DE SENAMA

Cédigo y versién del Programa de Formacién O 5212001 V1
DN N
Nombre del Proyecto ivo ( esta casilla uni si es un progi de Emplear las tecnologias de la informacion en los procesos bibli como ismo de en centro de Recursos para el aprendizaje, la investigacion y/o a cultura.
Titulada)
Cddigo del Proyecto ( Dili esta casilla tnit si es un prog de Titulada) \ ) 2002183

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestién Curricular que realizé la planeacién Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacién

pedagégica

Edgar Allan Delgado Fuentes to Capital - Centro de Gestién Ad
Fabio Ernesto Tuso Gonzélez

Eliana Chaves Aguilera
Jessica Alejandra Ruiz Campo

Fabio Romero Orjuela

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

FASE DE PROYECTO
FORMATIVO (Si el
programa es de
titulada)

ACTIVIDAD DE
PROYECTO
FORMATIVO (siel
programa es titulada)

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A
DESARROLLAR

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS SABERES DE PROCESO CRITERIOS DE EVALUACION OBSERVACIONES

HORAS TRABAIO DIRECTO  HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE AMBIENTE N ncion INSTRUCTORES RESPONSABLES

Mesas, sillas,
televisores, cable
HDMI, marcadores,

Edgar Allan Delgado
Fuentes

06030; Evidencia de Desempefio. Ambiente de
Técnica: observacién formacién

Instrumento: Lista de chequeo | virtual -

Formular la politica de
desarrollo de colecciones para

Politica de desarrollo de
colecciones

060302201. Identificar las
de informacién para la seleccién y

* Clasificar las bibliotecas y su entorno para
el desarrollo de colecciones.

* Evidencia las caracteristicas y servicios
que presta la biblioteca, de acuerdo con la

* Desarrollo de colecciones: concepto,
procesos, principios, caracteristicas,

Implementacién del

d llo de

de material bibliografico por

colecciones (fase 1)

compra, donacién o canje de acuerdo con
las politicas institucionales.

25060302202. Solicitar la seleccion,
adquisicion y descarte de los recursos de
informacién, teniendo en cuenta la politica
de desarrollo de colecciones.

criterios de evaluacion cualitativos y
cuantitativos, aplicacion.

* Unidad de informacién: concepto, tipos,
caracteristicas y servicios que presta. -
entorno interno y externo de la biblioteca.
* Usuarios: concepto, caracteristicas de los
usuarios, perfiles y necesidades de
informacién.

* Colecciones bibliograficas: tipos de
soportes y formatos: papel, informaticos y
telematicos, digitales, electrénicos.

* Normas y procedimientos técnicos.

* Procedimientos de seleccion, adquisicion,
descarte y evaluacion: concepto, proceso,
formas de adquisicion y caracteristicas.

* Politica de desarrollo de colecciones:

rconcantn v anlicahilidad

* Identificar los perfiles de usuarios y sus
necesidades de informacion

* Definir las caracteristicas de las
colecciones.

* Interpretar la normativa y las politicas de
desarrollo de colecciones.

* Consultar fuentes para la seleccion de
recursos de informacién

normativa institucional, nacional e
internacional.

* Determina tipos de soportes y formatos
del material, segun necesidades de la
biblioteca.

* Define caracteristicas, perfil de usuarios y
necesidades de informacion, teniendo en
cuenta el tipo de biblioteca.
* Aplica criterios de evaluacion cualitativos
y cuantitativos, teniendo en cuenta la
politica de desarrollo de colecciones
bibliograficas.

* Realiza seleccién, adquisicion y descarte
del material bibliografico, segun criterios de
evaluacion y necesidades de los usuarios.

la Pyme teniendo en cuenta los
lineamientos y normativa y las
politicas institucionales

Evidencia de Producto.
Técnica: observacién
Instrumento: Rubrica

Plataforma
SENA

Ambientes de
formacién
polivalente

borradores
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Andlisis

Diagnosticar los
requerimientos
organizacionales y de
recursos necesarios
parael
funcionamiento del
CRAI

220501046. Utilizar  [22050104601. Alistar herramientas de Tecnologia: concepto, tipos, caracteristicas. | Identificar equipos tic, tipos de softwarey | Utiliza de manera responsable los recursos |Consultar la pagina 50 60| Evidencias de Conocimiento: [Juego de roles, Actividad [TV, Cable [TV, Cable HDMI, |Fabio Romero Orjuela
ias de la informacién y la -herramientas tic: clases, caracteristicas, servicios de internet.-disponer equipos tic, |tecnoldgicos de oficina, teniendo en cuenta | https://edu.gcfglobal.org/es/t Reconoce las ventajas y las interactiva,Técnicas de HDMI, computadores,
informéticas de comunicacién (TIC), de acuerdo con usos-tecnologias de la informacién y la tipos de software y servicios de internet.- |los manuales del usuario y de operacién, |opics/y elaborar un trabajo en diferentes formas de aplicar |pregunta, Técnicas de computador |tablero,
acuerdo con las las de pr de én: concepto, manejar , perifé las politicas de la Organizacion, el manual  [el procesador de texto sobre combinacién de simulacion, Entrevistas, s, tablero, |marcadores,
necesidades de informacién y comunicacién. caracteristicas, clasificacion, usos, tabletas, equipos méviles y reproductores | de procesos y procedimientos, las normas |seguridad en Internet y delitos correspondencia. Talleres Ludicos, marcadores, |cuadernos,
manejo de 22050104602. Aplicar funcionalidades de | tendencias. -equipos y periféricos tic: - de medios electrénicos.-aplicar de gestion de la calidad, seguridad y salud  [informaticos. Aplicar tablas de Realiza operaciones basicas en |Exposiciones cuadernos, [esferos.
informacién. herramientas y servicios TIC, de acuerdo  [computador: concepto, arquitectura, de sistemas - y las funciones de la Unidad | contenido y secciones. Usar la una hoja de calculo. esferos.
con manuales de uso, funcionamiento, tipos, caracteristicas. - |manejar procesador de texto, hoja de Administrativa. normatividad Identifica herramientas que
pr y buenas é concepto, 6 calculo, software para presentaciones, correspondiente. ofrece una hoja de célculo para
practicas. caracteristicas, in, bases de datos y programas |Opera responsablemente el software Resolver casos aplicando elaborar reportes dinamicos a
22050104603. Evaluar los resultados, de  [Otros (tabletas, equipos méviles, especificos-utilizar motores de bisqueda, |aplicativo, teniendo en cuenta la diferentes tipos de partir de una base de datos.
acuerdo con los requerimientos. reproductores de medios electrénicos):  [navegacion, correo electrénico, 6n de cor yla 6n de Conoce los pasos para aplicar
22050104604. Optimizar los , de |concepto, tipos, ia de archivos, chat, listasde |utilizacion de las barras de herramientas. ~|correspondencia (Estudio de filtros autofiltros y filtros
acuerdo con la verificacién. caracteristicas-redes de datos: concepto,  [correos, blogs, wikis, foros web, spaces, casos gestion bibliotecaria). avanzados a una base de datos
conectividad, tipos, caracteristicas, usos,  [grupos de noticias, telefonia ip, television  |Registra de manera cuidadosa las Identifique los elementos que ® usando hojas de calculo.
servicios. -software: concepto, ip, comprar en internet, e-learning, actualizaciones de un sitio Web. componen la pantalla principal Identifica las férmulas y
herramientas, funciones, propiedades. - [marketing digital, trabajo colaborativo, de Microsoft Excel, férmyla funciones para realizar
tipos de software:-software de sistema  |computacién en la nube, redes sociales y funciones. Resuelva ach\ busquedas unidimensionales y
{sistema operativo): concepto, clases, videoconferencia por internet.-manejar ladica y taller de f'r bidimensionales.
funciones, caracteristicas, usos. -software | herramientas colaborativas en internet.- funciones. ﬁ Reconoce las ventajas que
de aplicacion (procesador de texto, hoja de [valorar resultados obtenidos.-aplicar Ordene inf %sc*‘ de una ofrece la Nube para la gestion
calculo, programa de presentacion, base de [ procesos de mejora. tabla. ato de la informacién.
datos, diagramacion, software especifico): c para visualizar
concepto, clases, funciones, caracteristicas, n de acuerdo con Evidencias de Desempefio
usos.-software de desarrollo: concepto, ( unyrequerimiento. Manipula las herramientas que
clases, funciones, caracteristicas, usos.- articipe en prueba de ofrece la Nube para la
internet:-definicién, historia, evolucion, AO conocimientos competencia administracion de la
210601023. 21060102301. Proyectar la organizacién de|Administracion: concepto, proceso, Diferenciar las herramientas de planeacion. |Elabora diagnéstico del entN y¥elos 561124 - 01 proyectar la 84 26 «Boncepto de Biblioteca Aplicar conceptos tedricos |Ambientes | Guias de Fabio Ernesto Tuso
Coordinacion de la biblioteca, segin caracteristicas del modelos, teorias. - Reconocer la estructura orgénico- usuarios para ppyef bibliteca, organizacion de «Tipos de Bibliotecas y practicos frente al de Aprendizaje Gonzalez
actividades entorno, los usuarios, ias de - i6 égica de la ory 6n: |funcional de la biblioteca. teniendo en cuen@gias de gestion, [La biblioteca, segin «Fines de la Biblioteca correcto desarrollo de Formacion
bibliotecarias gestion, proceso administrativo, politica | concepto e importancia de su - Identificar los tipos de manuales de tNo, politicas y caracteristicas del Banifiestos IFLAUNESCO  |servicios bibliotecarios | presenciales |Televisor, Video
institucional y normativa. implementacién, matriz axiologica y DOFA. [procesos, procedimientos y funciones de la Entorno, los usuarios, Bdministracion: concepto,  teniendo en cuentalas |y virtuales. [beany tablero.
21060102302. Distribuir los recursos de |- Estructura organico-f I: niveles de ioteca. o de biblioteca para estrategias de gestion, proceso, modelos, teorias. politicas de la
acuerdo con el plan de accién, jerarquia y responsabilidad, procesosy |- Establecer metodologia para recopilar sponger a las necesidades de la proceso administrativo, i6 égica de la izacio Plataforma | Talleresy
caracteristicas de los usuarios, sistema de imi informacién cotefiidad, teniendo en cuenta el politica organizacion: concepto e Virtual ejercicios de
gestion, funciones de la biblioteca y politica |- Niveles de jerarquia, responsabilidad: - Interpretar normativa de seguridad y contexto, usuarios, estrategias de gestion, |Institucional y normativa. importancia de su Reconoce el papel de las | Territorium [aplicacén.
institucional. concepto, clases, caracteristicas y salud ocupacional en el trabajo. proceso administrativo, politico y implementacién, matriz unidades de informacién, |Sena.
21060102303. Verificar la asignacion de  [aplicacion. - Proyectar recursos para el normativo. 561121 - 02 distribuir los axiolégica y DOFA. fundamentos tedricos Recursos
recursos y actividades para el - Manuales de procesos, procedimientosy | funcionamiento de la biblioteca. - Presenta informe con la relacién alos  [recursos de acuerdo con el ganico-funcional: y practicos. |Herramienta |audiovisuales,
funcionamiento de la biblioteca, teniendo | de funciones: concepto, importancia, usos, |- Establecer los recursos financieros, fisicos, | recursos para el funcionamiento de la plan de accién, niveles de jerarquia y Tecnologica electronicosy
en cuenta el control de actividades, limitaciones y diferencia entre funcion, tecnologicos y humanos. biblioteca, teniendo en cuenta el contexto, [Caracteristicas de los usuarios, responsabilidad, procesosy  |Reconoce terminologia | Google tecnoldgicos.
normativa, esténdares de calidad y politica [actividad y tarea. - Gestionar los recursos asignados a la caracteristicas de los usuarios, normas de [ sistema de gestion, funciones procedimi - Niveles de i gica en el Meet.
institucional. - Diagné concepto, 6 ibli seguridad y salud ocupacional en el trabajo |de la biblioteca y jerarquia, responsabilidad: desarrollo servicios Material visual
21060102304, Efectuar seguimiento de los |- : - Aplicar plan de accion, y planes de y proceso administrativo de la biblioteca. |Politica institucional concepto, clases, bibliotecarios de su Mipymesy | proyectado e
recursos asignados a la biblioteca para el tiposy i para la en la asignacion de tareas. |- Aplica esténdares de calidad en la gestion caracteristicas y aplicacion.  |formaciény aplicaasu  |Biblioteca ~ [impreso.
control del plan de accién, teniendo en  [asignacion de actividades. - Aplicar normas de calidad para el control [de los recursos, teniendo en cuenta 561122 - 03 verificar la Wlanuales de procesos, PYME. Sena
cuenta gestion de la calidad, estrategias de |- Normativa, planes de desarrollo, de los procesos y procedimientos. necesidades, funciones, plan de accion,  |asignacion de Recursos y procedimientos y de funciones:
gestion, proceso administrativo, politica i concepto, - Seleccionar instrumentos de control de  [sistema de gestion de la biblioteca y actividades para el concepto, importancia, usos, |Identifica y planea los
institucional y normativa. importancia y tipos. tareas. politicas dela izacio ionamiento de la limitaciones y diferencia entre |recursos servicios de
- Recursos: definicion, clasificacion: fisicos, |- Elaborar listas de verificacién de - Utiliza recursos fisicos, financieros, biblioteca, funcién, actividad y tarea. informacién, tipos y
6 humanosy |asignacion y distribucion de recursos humanos y demds, en la distribucion de [ Teniendo en cuenta el control *Biagndstico: concepto, fuentes de informacion en
de informacion.Normas de seguridady  |fisicos, financieros, humanos y dems. recursos, teniendo en cuenta de elaboracion. una unidad de informacién
salud ocupacional en el trabajo: concepto y |- Realizar el control de los recursos i X funciones, normativa, “Procedimientos
aplicacion. - Evaluar la ejecucion de los recursos. sistema de gestion de la biblioteca, proceso [estandares de Calidad y estandarizados: definicion,
240201526 24020152602 establecer relacionesde  [Comunicacién: s la capacidad de Definiciones y Teorias: Entender conceptos Establece relaciones interpersonales dentro |Semana 1: Investigar los 60 40| Evaluacion conceptualizar las |A través de diferentes Ambiente de [Material de apoyo, |Jessica Alejandra Ruiz
interactuar  en el|crecimiento personal y comunitario a partir [escuchar, hacer preguntas, expresar bésicos como moral, ética, valores, de criterios de libertad, justicia, respeto,  [conceptos de ética, principios diferentes tematicas del Estrategias de Ensefianza |formacién ~ |USB, Documentos |Campos
contexto productivo y|del bien comiin como aporte para el conceptos e ideas en forma efectiva, derechos humanos, no violencia, etc. responsabilidad, tolerancia y solidaridad  [éticos, dignidad y cultura de programa de prendizaj i virtual - de apoyo, Redes
social de acuerdo con|desarrollo social. exponer aspectos positivos. La habilidad de segun principios y valores universales. paz - Mapa Conceptual Realizar un autodiagnostico  |Sustentaciones Plataforma |socialesy
principios éticos para| 24020152601 promover mi dignidady la ~ [saber cuando y a quién preguntar para Principios Eticos: Conocimiento de los Identifica e integra los elementos desu  |Semana 2: Desarrollo Humano| que les permita construirel | Cuestionarios Actividades |SENA colaborativas,

la construcciéon de
una cultura de paz

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 humana y las estrategias
para la transformacién de conflictos

llevar adelante un propésito. Es la
capacidad de escuchar al otroy
comprenderlo. Comprender la dindmica de
grupos y el disefio efectivo de reuniones.
Compromiso: Promesa o declaracion de
principios. Obligacién que se ha contraido.
Compromiso Social: Es una accién
responsable dirigida a lograr metas
conjuntas y enfrentar obstaculos para
elbiendela

principios de autonomia, beneficencia y
justicia.  Resolucién de Conflictos:
Técnicas y estrategias para resolver
conflictos de manera pacifica y efectiva.
Délogo y Comunicacién: Habilidades para
el dislogo resp yla 6

contexto que le permiten redimensionar su
proyecto de vida. Vivencia su proyecto de
vida en el marco del Desarrollo Humano
Integral seglin competencias ciudadanas.
Analiza y argumenta de manera critica las
i pertinentes que

Integral, habilidades para la
resolucién pacifica e
conflictos. Semana 3:
Identificar e integrar los
elementos de su contexto que

efectiva.

Toma de Decisiones Eticas: Métodos para
evaluar y tomar decisiones basadas en
éticos.

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

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

Dignidad: Valor inherente al ser humano en

o

la resolucién de problemas y conflictos
seglin requerimientos del proceso
formativo.

Desarrolla actividades de autogestion
orientadas hacia el mejoramiento personal
seglin los requerimientos del proceso
formativo.

Armoniza los componentes racionales y
emocionales en el desarrollo de los
procesos de trabajo colectivo segin
normas de convivencia.

le permiten redi 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
empatiay la cooperacién
entre los aprendices.

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

Evaluacién Primer punto de

proyecto de vida y actuar con
control emocional,
comunicacién asertiva, manejo
de las relaciones
interpersonales y conflictos
Valores corporativos y punto
ecolégico.

Ludicas Lista de chequeo
Talleres Guias de
aprendizaje

Fotocopias. Hojas
cuadriculadas,
Hojas blancas,
Papel periédico,
marcadores. »
Guias, Talleres,
Cibergrafia/Bibliog
rafia, Computador.
« Uso de
herramientas
Técnologicas
como nearpod,
quizzezz, padet,
liveworksheet
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240201524Desarrollo
de procesos de
comunicacién
eficaces y efectivos,
oraly escrito.

24020152401: Analizar los

I

dela

de la comunicacién segun sus

comunicacién, tipos de comunicacién,

Establecer procesos de comunicacion
Asertivos para mejorar la relaciones

caracteristicas, y contexto.
24020152402: Argumentar en forma oral y
escrita atendiendo las exigencias y

par de las diversas

comunicativas mediante los distintos
sistemas de representacion.

24020152403: Relacionar los procesos
comunicativos teniendo en cuenta criterios
delogica y racionalidad

24020152404: Establecer procesos de
enriquecimiento lexical y acciones de
mejoramiento en el desarrollo de procesos
comunicativos segin requerimientos del
contexto.

verbal.

verbal, no

- Aplica técnicas para la comunicacién
verbal y no verbal segin requerimientos
establecidos.

- Redacta textos con cohesién y coherencia
siguiendo pautas de progresién tematica.

- Emplea en la elaboracién de textos las
estructuras textuales basicas.

- Produce textos explicativos, instructivos,
descriptivos o argumentativos segiin
especificaciones.

- Utiliza las reglas gramaticales y los signos
de puntuacién segin el texto comunicativo.
Identifica los diferentes tipos de textos
teniendo en cuenta su intencionalidad.

- Selecciona el tipo de texto de acuerdo con
sus intereses y necesidades de
conocimiento.

Interpretacion y analisis de
conceptos, procesos y
procedimientos importantes
en la Comunicacion.

>

a

Evidencias de Conocimiento:
Através de diferentes
Estrategias de Ensefianza,
Aprendizaje y Evaluacion
conceptualizar las diferentes
tematicas del programa de
formacién. Se desarrollaran

Trabajo en equipo
Socializacién

Juego de roles

Talleres teérico- précticos
Uluvia de ideas, debates.
Método de preguntas,
Mapa Conceptual,

procesos donde

de

los aprendices interioricen y
apliquen las habilidades
comunicativas oral y escrita.

Evidencias de Desempefio:
Demostrar conocimientos para
comunicar proyectos y temas
laborales. en

conflictos y Ejercicios
Practicos

Juego de roles, analisis de
casos, disefio de esquemas
Talleres

Foros

Dindmicas

forma oral y escrita atendiendo
las exigencias y particularidades
de las diversas situaciones
comunicativas

Evidencias de Producto:
Manual de comunicacion
interna v externa

Exposiciones
Escritos

Plataforma
de
videoconfere
ncias —
Google
Meet,
Microsoft
Teams,
Google
Drive.

Computadores,
Televisor, Sitios
Weby
Plataformas,
Software
Interactive,
Videos.

Eliana Chaves Aguilera
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Fecha de Elaboracién

Denominacién del Programa de Formacién

Modalidad de Formacién

Cédigo y version del Programa de Formacion

1 de julio de 2024

| TECNOLOGO EN GESTIGN BIBLIOTECARIA

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla unicamente si es un programa de formacién Titulada)

Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagégica

cultura,

Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla dnicamente si es un programa de formacién Titulada)

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestin Curricular que realizo la planeacin pedagogica

PRESENCIAL
O
5212001 V1 Q
.
(e
Emplear las tecnologias de la i ibli d i A\ para el aprendizaje, la i
2002183

L]
SEMNA

Ay

Edwin Alonso Sossa

Versién: 04

Codigo:
GFPI-F-134

Regional y Centro de formaci
Distrito Capital
Centro de Gestion Adm

istrativa

Edgar Allan Delgado Fuentes

Regional y Centro de formaci
Distrito Capital
Centro de Gestion Adm

istrativa

Victoria Ines Soto

Regional y Centro de formacion:
to Capital
Centro de Gestién Admir

rativa

Jessica Alejandra Ruiz Campos

Regional y Centro de formaci
Distrito Capital
Centro de Gestion Adm

istrativa

Alvaro guacaneme Tunjano

Regional y Centro de formacion:
to Capital
Centro de Gestién Admir

rativa

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacion

FASE DE PROYECTO

FORMATIVO (Si el
programa es de

titulada)

COMPETENCIA

'ACTIVIDAD DE PROYECTO FORMATIVO ( i el programa es
titulada)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

‘SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

‘SABERES DE PROCESO

CRITERIOS DE EVALUACION

21020150101 reconocer el rabajo como factor | 1. Derechos Laborales: Son i P a los trabajadores | 1. Historia derechos laborales: Compara las condiciones del trabajo, en el devenir hist6rico de la
6 as, humanidad,
referenciaala los derechos y1a seg, el trabajo. 1o largo del tiempo, trabajo.  -Argumenta los momentos relevantes del devenir historico
fundamentales en el trabaio. 3 Son acuerdos doptados porla 2. de los derechos humanos y fundamentales del trabajo en a linea del
o dela [Organizacion Trabajo (OIT) delas leyes y regul tiempo.

Iaborales en diferentes jurisci - Analiza de manera auténoma situaciones que repercuten en el
derechos humanos y fundamentales enel | aplicarlos. 3 Contratos de Trabajos Es el 3. princip
trabajo. trabajad ) comoel i los derechos 2 o
21020150103 practicar los derechos. salario, las horas y laboral laboral laigualdad y la dignidad |- Seecciona los mecanismos de proteccion para el ejercicio de la
fundamentales en el trabajo de acuerdo con a |4 .Seguridad Social: istema destinado a proporcionar proteccidn humana, ciudadania laboral aplicando la normativa

Constitucion Politica y os Convenios
Internacionales,

derechos fundamentales
del trabajo en el marco de
Ia constitucion politica y
convenios internacionales.

asistencia alos trabajadores en situaciones de enfermedad, desempleo,
veiez, y otras contingencias.

Principios
Todos los debe

humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

5.gualdad

raza, religion, orientacién sexual, etc.

tienen el v
colectivamente con sus empleadores.

L P
trabajo infantily proteger los derechos de los menores.

“Elabora  documentos
relacionadosgontas.

9
Iaborales de acuerdo con la normativa.
Evaluia los resultad 6

con la normativa

solidaridad en el efercicio de Ia ciudadania laboral de acuerdo con la
normativa.

6n, de acuerdo

p Ia seguridad ali e
erecho al uso de a ciencia  la tecnologia y 1a paz en funcion de los.
indicadores del desarrollo humano,

IDADES DE APRENDIZAJE A
DESARROLLAR

Carilla de derechos laborales

60

HORAS TRABAIO DIRECTO

DURACIGN ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

HORAS TRABAIO INDEPENDIENTE

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA
DE APRENDIZAJE

através del Habeas data. Analizar

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

Sociaizaciaones.
Foros. I

Aula virtual,
bientes d

acciones para garantizar los

de roles. Talleres dindmicos y

Caracteristicas que posee cada
uno. dentificalas condiciones que.
permiten considerar la dignidad y
calidad de vida desde el desarrollo
2 escala humana y 1a igualdad de.

erechos.
Reflexionar frente a procesos.
esarrollados en pro de la defensa
e minorias y poblacién
Vulnerable. consagrados en la
declaracion Universal de los
derecho Univer

recreativos.
Realizacién de talleres.

formacion
asignados,
Plataforma
dispuesto por el
SENA, entorno
social

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS
‘OBSERVACIONES

e NSTRUCTORES RESPONSABLES

Computadores,
internet, Programa

resaltadores.

Jessica Alejandra Ruiz

GFPI-F-134



Fased
EIECUCION

gnosticar
necesarios para el funcionamiento del CRAI.

Reali

electronicas, resultado de las actividades administrativas y
servicios de bibloteca.

cuenta las necesidesdes académicas e investigativas de los

TU0RGA 0% Comraar T ormacion et 4 emidad g formacon gl Toenitear eiade e lormactn dgil Toeniteary doar ot pree
Tegsada n s d dovos, s creris | clscacndeentdadesde nformacn it Goticar o etdodes o formocin digol oles it Excelven\radade o srpal, e memetsofints
o el é pl basicas en a g de ofimatica, TV
dnponiie Tecicosdearganiaconde dos Urr vy rdenar dto P ool | y Evdencide Dosempeto: | orovecto
Aplicacion de férmulas avanzadas Utilizar funciones avanzadas como IF y VLOOKUP de célculo eliminacién y modificacion de ényjt 6n de una | Practica
. e i doospara or i, coecein o rcnvos et decases, apendtse
L yala Resumir datos con tablas dindmicas eficiente. Taller ﬂ!'DIMil!D de. L!ldiSY bibliograficos basado en problemas
formacio resvada,segincrteros " o bt — wodel idencade Productos Tabla | Tolerprctco,efreios
ony Integrar todas | Crear PROMEDIO) dividuale I
roceso amiisantves Evacin e competencis y autoenundon ovecto Creary it a1 i s |frios s biblogricosydescrocin de
rsentr proyectos y xaar o desempero rar " oos aeande mescates
nctualiocion de sasesde et egracon w rovecto idencade Dsempeto:forme Avaro Guscaneme
Datos (Fase 2) final Taller prictico sc el uso de de datos ordenados y filtrados con Tunjano
Eoor ety ldd e proyct il pesenado e Sl aaciond ot st
i Eadendade Conocimient
o Nsode esotionde cses réeicos
9 lzando funcones svaniades
*Hs (barras, lineas, Evidencia de Producto: Gréfico
C}m cesd s part e n conjntde
( e creciny uso de tbls Goes depéstamos do tros
T sobe 1 erecén e hllogos e snlt e usode
Tepores dtandony I bibltec o o
Efectuar ), teristi * Identificar * Identifica e (4 on de recursos | * la 120 40 | Evidencias de Desempefio: | Técnica: observacion Ambiente de Mesas, sillas,
. oo o grétios ctlogscin Reconoc lossstems terados [ srumento:Ririca 6 | "
bibliogrificos para planes de . 6 1 teristicas, ipos y apl . informacién, By de | CN para bibliotecas Plataforma SENA | HDMI, marcadores,
contingencia, . teristi Pl o W *Re bibli borradores
calidad, de normalizacién y politicas * Directrices universales para la catalogacion y clasficacién: concepto, | informacién. coleciones \\ analdgicos y digitales Evidencias de Producto: Técnica: observacion Ambientes de
establecidas por la biblioteca. caracteristicas, usos y aplicacion. *C polit cos Xala (Cataloga recursos bibliograficos | Instrumentos; lista de formacién
: ; it | blotec secatiopon oo  Contrl d caldd de reistos snligeonydgna ol
apleacién * mplatformato MARC n el roceso de registrde |+ Disetapog x R calad yiarormaliacien deregsos | blogrifcos ibors o perl d aplcacin par
250603028, Descrpelon de ormaionensoss do o nmugr:l o e cogr Al el
e e s e . /,. e plcacion prs o Py o
 Cotlogor materles oy
 Comprobar aue e procesamient tenicocumpl con
oo do catdad
Conrolry evar el procesamlento e
e Rt compaiore,
ore. e, rorama
Pioso102601 Aot o et oo Tolresamimicony | fomaten | Mecaner,
procesode tabulcién d nformacin teniendo 1. nteligencia atifcial aplicada a recreativos. studio de casos. | asignados, televisores, cables
encuena L el el 1. neigenca artfcal aplcataa a ivesiacken. |1, nteligenca artfcal apicataaa ivestigacon. 1 vestgacien Raliacéndotaleres. | Paaforra YHOM reuma
Validar . 2. Aplicacién de pruebas piloto - olcacin o ps st 2. Aplicacion de pruebas piloto. dispuesto por el | tamafo carta,
210601026. 3. 3. Andlisis y tabulacian de datos. Andlisis y tabulacian de datos. 3. Andlisis y tabulacian de datos. SENA, entorno esfers, correctar, .
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roponer 5. Elaboracion del informe de investigacion. 5. Elaboracion del informe de investigacion. 5. Elaboracién del informe de borradores,
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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: | Técnico en Asistencia en Organizacion de Archivos | CODIGO: |134400 PPONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Jessica Alejandra Ruiz Campos APROBADO A de 90 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y los convenios internacionales | CODIGO: |210201501 NO APROBADO D de 0 89,99
FECHA INICIO: 13 de julio de 2024 | FECHA FIN: | 15deseptiembrede 2024 |
- PPONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
1 RAP 1 21020150101 Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos fundaentales en el trabajo. 50% APROBADO A de 90 100
2 RAP 2 21020150102 'Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo. 50% NO APROBADO D de 0 89,99
3 RAP 3 21020150103 Practicr los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la cc 6n politica y los ir 50%
4 RAP 4 21020150104 Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza. 50%
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
ACTIVIDADES DE Investigar el concepto de derechos | ,QUE es trabajo decente, cuales son | Constitucion politica de Colombia- Ramas del poder —ejecutiva, judicial, | Sindicatos- Tipos de contrato-Evaluacion RAP 1: RAP 2: RAP 3: RAP 4: RAP 5: RAP 6: RAP 7:
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION ::Exgsmyn;;:zﬁz trabajo es un ‘srx;i;gn;:nwisz Zgg:;m{c;:idma Derechos Art.11-al44 ‘d;r;m crear leyes, normas, ~|Punto de control —semana 5 esTRATEGA — ?i?:t:eu’ ”:‘/;:;r[:rn:a P.;:f!ccr’u‘:? Pa:é.;f:;:n
de Colombia, ART. 25?2 derechos como factor dela  |fundamental| solidarias
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 20/07/2024 27/07/2024 3/08/2024 10/08/2024 17/08/2029 f:"‘j‘je?’t':s:ie de movilidad| ciudadania | esenel | teniendo en
TIPO DE EVIDENCIA == v = = = = = = = o = == | | =3 o | = == en el marco o] | Ceepen | Eaem | hrasd:
VERIFICACION P v « P [ 3 v @ P [ 3 v C dela . 6n vital con | estudio de la | los derecho
FORMA DE ENTREGA FISICA | oema [ x| rsica | owema [ x [ risica | oema [ x| rsica | owema [ x [ rsica | oema [ x politicaylos (5CD | (e
RAP 3: Practicr los derechos RAP 1: Reconocer el trabajo como factor |RAP 3: Practicr los derechos RAP 4: Participar en acciones solidarias | RAP 2: Valorar la importancia de la CUMPLE convenios
RESULTADOS APRENDIZAJE fundamentales en el trabajo de acuerdo |de movilidad social y transformacion  |fundamentales en el trabajo de acuerdo |teniendo en cuenta el ejercicio de los | ciudadania laboral con base en el estudiol internacionale
con la constitucion vital con con la constitucion derecho de los de s
PORCENTAJE 25% 25% 25% 25% 50%
N°| TIPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA El NO 50% 25% 50% 50% 25% 0% 0% 0%
1| cc 6546129 ALMAGRO HERNANDEZ ARGENIS 9% A 95 A 95 A 96 A 96 A 48% 238 480 478 24,0 0,0 0,0 0,0
2| CC| 1129534142 BACA JIMENO CRISTIAN DAVID 9% A 95 A 96 A 96 A 94 A 48% 238 47,0 480 24,0 0,0 0,0 0,0
3| CC | 1193579874 BARRIOS NAVARRO MARIA ALEJANDRA 9% A 96 A 96 A 96 A 97 A 48% 24,0 485 480 24,0 0,0 0,0 0,0
4| CC | 1032405804 BERNAL LOAIZA DIANA MARCELA 98 A 98 A 97 A 97 A 98 A 49% 24,5 49,0 488 243 0,0 0,0 0,0
5| PPT 52917331 BRINEZ MONROY ANGELI TATIANA 95 A 95 A 95 A 94 A 95 A 47% 238 475 475 235 0,0 0,0 0,0
6| CC | 1015433854 CAPERA BOTACHE LORENA 95 A 95 A 95 A 94 A 95 A 47% 238 475 475 235 0,0 0,0 0,0
7| cc 39669771 CASALLAS GORDILLO OLGA LUCIA 97 A 97 A 98 A 99 A 98 A 49% 24,3 49,0 488 248 0,0 0,0 0,0
8| CC | 1043130573 FONTALVO GARIZABALO MAHOLYS PATRICIA 90 A 90 A 9 A 90 A 9 A 45% 225 45,0 45,0 225 0,0 0,0 0,0
9| cc 52985700 GAONA CUEVAS HEIDY JOHANNA 95 A 98 A 99 A 99 A 98 A 49% 24,5 49,0 485 24,8 0,0 0,0 0,0
10| CC | 1023911831 GAONA MERCHAN ANA MARIA 94 A 98 A 99 A 99 A 96 A 49% 24,5 480 483 24,8 0,0 0,0 0,0
11| CC | 1018455853 MAHECHA JUNCO LILIANA CAROLINA 99 A 98 A 99 A 99 A 98 A 49% 24,5 49,0 49,5 24,8 0,0 0,0 0,0
12| cc 52491119 MARIN RODRIGUEZ MAYERLY 98 A 96 A 97 A 97 A 96 A 48% 24,0 48,0 488 243 0,0 0,0 0,0
13| CC | 1023894133 MARTINEZ GARZON MASSIEL 9% A 96 A 97 A 98 A 98 A 48% 24,0 480 487 242 0,0 0,0 0,0
14| cc 52858463 IMESA GARNICA DIANA MARIA 98 A 98 A 98 A 98 A 98 A 48% 24,0 480 487 242 0,0 0,0 0,0
15| CC | 1023979357 IMORALES FORERO LAURA VALENTINA 98 A 98 A 98 A 98 A 98 A 49% 24,0 49,0 485 243 0,0 0,0 0,0
16| CC | 1007719466 MUROZ BELTRAN BRAYAN ESTIP 90 A 90 A 9 A 90 A 90 A 46% 25 47,0 45,0 231 0,0 0,0 0,0
17| CC | 1012426121 RAFIA NUNEZ LYNCY DANIELA 95 A 95 A 95 A o B} 0 D 25% 24,0 480 00 0,0 0,0 0,0 0,0
18| CC | 1032416216 ROA BERMUDEZ MAXIMILIANO KAMILL 98 A 98 A 98 A 99 A 98 A 49% 24,0 49,0 485 24,3 0,0 0,0 0,0
19| cc 1014224732 RODRIGUEZ SUAREZ ANA MARIA| 9% A 98 A 95 A 95 A 98 A 49% 24,0 49,0 485 243 0,0 0,0 0,0
20| cc 1076716048 SANCHEZ FONSECA JIMENA 9% A 97 A 9% A 98 A 98 A 49% 24,0 49,0 485 243 0,0 0,0 0,0
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35

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: 2996130 PROGRAMA DE FORMACION: | Técnico en Asistencia en Organizacion de Archivos [ cobico: | 133100 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Jessica Alejandra Ruiz Campos "APROBADO [ A & w s 10
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucién politica y los convenios internacionales | CODIGO: | 210201501 NO APROBADO | o |de o a 899
FECHA INICIO: 13 de julio de 2024 [ FECHA FIN: [ 15deseptiembrede2024 |
- PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE 9% ASIGNACION
1 RAP 1 21020150101 Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fay alos derechos en el trabajo. 50% APROBADO A [de 0 a 100
2 RAP 2 21020150102 Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo. 50% NO APROBADO o |d o a 8999
3 RAP 3 21020150103 Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la constitucién politica y los convenios internacionales. 50%
4 RAP 4 21020150104 Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza. 50%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIAN® 1 EVIDENCIA N2 EVIDENCIAN° 3 EVIDENCIAN° 4 EVIDENCIAN° 5 PRIMER CORTE 'SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIVIER CORTE
ACTIVIDADES DE Investgar el Concepto e derechos | ¢Que es rabajo decente, cuales son | Consttueion poliica de Colombia- | Ramas del poder —ejecutiva, udicial, | Simdicatos. Tipos de contrato-Evaluscion RAP . RAP 2. RAP 3 RAP
ENSERNANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION humanos y porque el trabajo es un ¢Conceptos de 11-alas leyes, normas, EsTRATEG Reconocer | Valorar la. [practicar los |Participar en|
derecho fundamental, rabaio digno — ¢ Constitucion i reoncosica | Ejercer el trabajo | importancia | derechos | acciones.
politca de Colombia, ART. 252 derechos comofactor | dela |fundamental | solidarias
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 20/07/2020 27/07/2028 3/08/2024 10/08/2024. 17/08/2024. fundamentale judadania | esenel | teniendo en
s del trabajo socialy | laboral con | trabajo de [ cuentael
TIPO DE EVIDENCIA o o || oo | X [ | [ [ X [ oo | [ | o | [ e [ X Jmoe | o [ X [rwow | [ [ X [ [ [ | enel marco ase en el |acuerdo con| ejercicio de
B v < B v 3 » v 3 » v 3 » v & e la 6n vital con | estudio de ta | los derecho
FORV;:';'ECQE'TORNEGA woc | [ v [x | reen | [ oo [x] meen | [ womm [ x| mee | [ oom [x | e [ [ o [x consiuion | OSSEACONES os de | constiucio
RAP 3: Practicar los derechos RAP 1 Reconocer el trabajo como factor | RAP 3: Practicar fos derechos RAP 4 Partcipar RAP 2: Valorar a CUMPLE | convenios
RESULTADOS APRENDIZAJE A o del
con a constitucis vital con con la consttucio derecho estudio de los de s
PORCENTAJE 25% 25% 25% 25% 25%
[ eo pocumento 'APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA s | no 50% 25% 25% 50% 25% 0% 0% 0%
1| cC| 102s50865 BERNAL BLANCO NATALIA MARIA 97 A 95 A 0 D 0 D 0 D 24% D 238 A | 00 480 A | 00 0,0 00 00
2| CC| 1020802965 BOHORQUEZ GOMEZ LINA MARCELA 98 A 96 A 95 A 100 A 95 A 48% A 240 A | 238 460 A | 250 00 00 00
3| cC| 123390825 BRACAMONTE LOBO XILENA MARIA 97 A 99 A 96 A 99 A 100 A 49% A 248 A | 250 480 A | 248 00 00 00
4| cC| 1013680105 CORREDOR REINA JEIMY ALEJANDRA 97 A 920 A 95 A 100 A 95 A 47% A 225 A | 238 460 A | 250 00 00 00
5| CC| 1033793231 (GALEANO GOMEZ LEIDY JOHANNA 98 A 99 A 96 A 99 A 90 A 47% A 248 A | 225 430 A | 248 0,0 00 00
6| CC| 1015457271 ‘GOMEZ CASALLAS JESSICA ALEJANDRA 98 A 99 A 100 A 99 A 100 A 49% A 248 A | 250 460 A | 248 00 00 00
7| cc| 1omee2r0 GUEVARA VILLA LUISA FERNANDA 98 A 100 A 99 A 100 A 95 A 49% A 250 A | 238 470 A | 250 0,0 00 00
8| CC| 1024507057 JOVEN YOSA YESENIA 97 A 99 A 99 A 100 A 100 A 50% A 248 A | 250 490 A | 250 00 00 00
9| CC| 1005550268 MENCO CANO JHON EDINSON 97 A 100 A 0 D 0 D 0 D 25% D 250 A | 00 490 A [ 00 00 00 00
10| CC | 1032309701 MONSALVE VELASCO YESICA ANDREA 97 A 96 A 96 A 99 A 95 A 49% A 240 A | 238 490 A | 248 00 00 00
11| CC | 1016009289 NINO CETINA JOSE HERNANDO 97 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% A 225 A | 225 460 A [ 225 00 00 00
12| CC| 102300538 OSPINA GONZALEZ ANDRES 97 A 96 A 98 A 98 A 100 A 49% A 240 A | 250 490 A | 245 00 00 00
13| CC| 1067713173 PARRA GUTIERREZ GEIDY PAOLA 97 A 95 A 93 A 90 A 90 A 45% A 238 A | 225 430 A [ 225 00 00 00
1l T 52555120 PENA TORRES FANNY 97 A 96 A 96 A 99 A 90 A 46% A 240 A | 225 430 A | 248 00 00 00
15| CC | s2s3sa01 QUITIAN MURCIA YENY PAOLA 97 A 96 A 90 A 90 A 90 A 45% A 240 A | 225 410 A [ 225 0,0 00 00
16| CC | 1019038781 RAMIREZ POVEDA LEIDY YAMILE 97 A 96 A 98 A 99 A 100 A 49% A 240 A | 250 490 A | 248 00 00 00
17| cC| 37010 ROLON PEREIRA LADY MARCELA 97 A 97 A 0 D 0 A 0 A 25% D 243 A | 00 480 A [ 00 00 00 00
18| CC|  saassseo ROMERO CONTRERAS YOHANNA BEATRIZ 97 A 99 A 99 A 100 A 100 A 50% A 248 A | 250 490 A [ 250 00 00 00
18| CC| 1055126673 VELA RODRIGUEZ ERICK SANTIAGO. 97 A 98 A 98 A 99 A 100 A 49% A 245 A | 250 490 A | 248 00 00 00
20
21
22
23
24
2
26
27
28
2
30
a1
32
33
3
35

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




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: 2996038 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecndlogo en Gestion Bibliotecaria | CODIGO: | 521200 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Jessica Alejandra Ruiz Campos. APROBADO | A [de__ a0
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para la construccion de una cultura de paz | CODIGO: | 240201526 NO APROBADO | o |¢e 0 a 8o
FECHA INICIO; 13 de julio de 2024 [ FECHA FIN: [ 15deseptiembrede2024 |
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE 9% ASIGNACION PONPERACION JUCI0S DE EVALUACION AP
n . I Establecer relaciones e crecimiento personal y Comunitario a partir del bien coman como aporte para el desarrollo social 0% PrE—" e o 2
N Ao I Promover mi dignidad y 1a del otro a partir de 105 principios y valores &icos Como aporte en a instauracion de Una cultura e paz. 0% O APROBADO > e o & o
B [ Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partr de la dignidad humana y 1as estrategias para fa transformacion de conflictos. 0%
24020152604
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIAN® 1 EVIDENCIAN° 2 EVIDENCIAN®3 EVIDENCIAN® 4 EVIDENCIAN®5 PRIVER CORTE 'SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
 scTwomesoe P el el b el e . T e T
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION moral - n de paz e G i Cimy e PEDAGOGICA relaciones  [dignidadyla| ~con el
7 Interacoiar en de delotroa | fortalecimie
of contexto crecimiento | partir delos | nto dela
FECHA :,iz%:is:g: N(E:DA/MM/AA) zn/ml/znzll - : zv/ml/z;zll : : ;/aa/lzazal - : m/ullz;zll I C njullznzll : procuctivoy fperceat] ey e
VERIFICACION v v | «© v v c 3 v c 3 v c 3 v < e OBSERVACIONES e | ¢ [ ionaaan
FORMA DE ENTREGA FisicA [ oismar [ x [ rsica T oismar [ x [ rsica [ osmac [ x [ rsica [ oismac [ x [ rsica [ osma [ tcesparaia
@ andady RAP 7: Contribuir con el fortalecimiento | RAP 5 Establecer relaciones de RAp & promover mi digndadyiadel | CUMPLE [ de una cuitural
RESULTADOS APRENDIZAJE otro apartir d los princpi otro  partr de i valores
parirdel bien co é dignidad h partirdel bien co é
PORCENTAJE 25% 25% 25% 25% 25%
N[ TPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) 'VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA s NO 50% 50% 50% 50% 0% 0% 0% 0%
1| cc | 1073688248 BERNAL VIRGUEZ NAYIVE 97 A 95 A 9% A 98 A 97 A 48% | A 488 A | 480 A | 480 A 0,0 0,0 0,0 0,0
2| cc| 1012430086 CALDAS VELANDIA JUAN SEBASTIAN 98 A 9% A 9 A 100 A 97 A % | A 495 A | 483 A |40 A | 00 00 00 00
3| CC | 1015447678 CAMARGO FRAILE INGRITH JULIETH 97 A 99 A 9 A 99 A 97 A 49% | A 490 A | 490 A | 480 A 0,0 0,0 0,0 0,0
4| cc| 1072183019 CASTRO RODRIGUEZ STELLA 97 A % A 9 A 100 A 97 A 7% | A 493 A | 468 A [ 460 A [ 00 00 00 00
5| CC | 1030678073 LAYTON RAMIREZ MICHELLE ANDREA 98 A 99 A 9% A 99 A 97 A a7% | A 493 A | 490 A | 430 A 0,0 0,0 0,0 0,0
6| cc| 1010178002 MONSERRATE ESLAVA SANDRA MILENA ] A 9 A 100 A 9 A 97 A as% | A 493 A | 490 A |40 A 00 00 00 00
7| cc | 1016102344 MURILLO ROJAS ANGGY PAOLA 98 A 100 A 99 A 100 A 97 A 49% | A 495 A | 493 A | 470 A 0,0 0,0 0,0 0,0
8| cc| 103056259 NIFIO VALDERRAMA YULI ANDREA 97 A 9 A 9 A 100 A 95 A a9% | A 493 A | 485 A [ 490 A | 00 00 00 00
9| CC | 1026251323 PINTO LOPEZ CRISTIAN FERNEY 97 A 100 A 9% A 9% A 95 A 49% | A 483 A | 488 A | 490 A 0,0 0,0 0,0 0,0
10| cc | 1000347498 RODRIGUEZ ANAYA JUAN CARLOS 97 A 9% A % A 9 A 97 A a9% | A 490 A | 483 A [ 490 A 00 00 00 00
1| cc 94527974 SUAREZ DORADO MANUEL FERNANDO 97 A 90 A 90 A 90 A 98 A a7% | A 468 A | 470 A | 460 A 0,0 0,0 0,0 0,0
12| cc | 1026273659 TIRADO BECERRA WYNDE JOHANNA 97 A 9% A 9% A 9% A 97 A a9% | A 488 A | 483 A [ 490 A [ 00 00 00 00
13| cc | nosssaos TORREZ RIVERA EVELIN YOHANA 9 A %0 A 0 o 0 o 0 o 2% | o 238 A | 225 D| 260 D| 00 00 00 00
14,
15
16
17
18
19
20|
2
2
2
24,
2
2
27
28
2
30,
a1
2
3
2,
3
CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad 4500 4500 4500 . . . .




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: 2996040 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecndlogo en Gestion Bibliotecaria | CODIGO: | 521200 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Jessica Alejandra Ruiz Campos. APROBADO | A [de_ 0 00
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para la construccion de una cultura de paz | CODIGO: | 240201526 NO APROBADO | o |¢E 0 a 8o
FECHA INICIO: 13 de julio de 2024 l FECHA FIN: | 15 de septiembre de 2024 l
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE 9% ASIGNACION PONPERACION JUCI0S DE EVALUACION AP
n . I Establecer relaciones e crecimiento personal y Comunitario a partir del bien coman como aporte para el desarrollo social 0% PrE—" e o o
N Ao I Promover mi dignidad y 1a del otro a partir de 105 principios y valores &icos Como aporte en a instauracion de Una cultura e paz. 0% O APROBADO N .
B [ Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partr de la dignidad humana y 1as estrategias para fa transformacion de conflictos. 0%
24020152604
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIAN® 1 EVIDENCIAN° 2 EVIDENCIAN®3 EVIDENCIAN® 4 EVIDENCIAN®5 PRIVER CORTE 'SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
 scTwomesoe el na e P B R . T e T
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION moral - i de paz |abora. Comunicacien efectiva, asertva PEDAGOGICA relaciones  [dignidad yla| ~con el
7 Interacoiar en de delotroa | fortalecimie
of contexto crecimiento | partir delos | nto dela
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 20/07/2024 27/07/2020 3/08/2024 10/08/2024 17/08/2028 producivay ey | iy | e
ILECDEEVOENGIA = = e e = == o == e =3 o = =3 acuerdo can Lol | v ||
VERIFICACION v v < v v c 3 v c 3 v c 3 v < principios | opseRvACIONES bien co dignidad h
FORMA DE ENTREGA FisicA [ oismar [ x [ rsica T oismar [ x [ rsica [ osmac [ x [ rsica [ oismac [ x [ rsica [ osma [ tcesparaia
@ andady RAP 7: Contribuir con el fortalecimiento | RAP 5 Establecer relaciones de RAp & promover mi digndadyiadel | CUMPLE [ de una cuitural
RESULTADOS APRENDIZAJE otro apartir d los princpi otro  partr de i valores
parirdel bien co é dignidad h partirdel bien co é
PORCENTAJE 25% 25% 25% 25% 25%
[ o] pocumeNTo 'APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA S [ vo | 50% S0% S0% S0% 0% 0% % 0%
1] cc| o AMAYA RAMOS MAICOL STIVEN o7 A 9 A 9% A 9% A o7 A aan | A 488 A [ 480 A [a80 A 00 00 00 00
2| cc| iomssares BELLO IVBRECHT DANIEL ALFONSO 98 A 9% A 9 A 100 A 97 A as% | A 495 A | 483 A |40 A | 00 00 00 00
3 cc| sasasans DATIVA NAYIBE o7 A 9 A 9% A 9 A o7 A am | A 490 A | 290 A aso A 00 00 00 00
4| cc GAITAN PEDRAZA. LAURA ALEIANDRA % A % A % A % A % A as% | A 450 A | 450 A |40 A | 00 00 00 00
5| cc| sooses0019 MONTES LUGO DEICY PAOLA ] A 9 A 9% A 9 A o7 A am | A 493 A | 290 A ] a30 A 00 00 00 00
6| cc| 1om03ess OSORIO SALGADD NINA MARCELA ] A 9 A 9% A 9 A 7 A a% | A 493 A | 490 A |40 A 00 00 00 00
7] | 130900 PENAGOS MORENO PEDRO JAVIER ] A 9% A 9 A o7 A o7 A as% | A 488 A | 483 A|ar0 A 00 00 00 00
8| cc| soorsses RODRIGUEZ BERNAL LEONARDO MAURICIO 9 A 9 A 0 o 0 o o o 2% |0 235 D | 238 D | 490 D | 00 00 00 00
o] cc| somsarmor ROIAS MEDINA MARCOS DAVID o7 A 9 A 9% A o7 A 9% A am | A 485 A | 493 A | a90 A 00 00 00 00
10| cc | o0s2sa30 SANCHEZ DALLOS INGRIT LISETH 97 A 9% A % A 9 A 7 A a% | A 490 A | 483 A [ 490 A 00 00 00 00
11| cc | soms00386a VARGAS DAZA VALENTINA o7 A 9 A 9% A o7 A o7 A as% | A 485 A | 480 A | 460 A [ 00 00 00 00
12| cc | sooos3on VIADERD REAL KELLY JOHANA 97 A 9% A 9% A 9% A 7 A a% | A 488 A | 483 A [ 490 A [ 00 00 00 00
13
14,
15
16
17
18
19
20|
2
2
2
24,
2
2
27
28
2
30,
a1
2
3
. 4500 4500 4500 - - . .
3

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




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: 2824375 PROGRAMA DE FORMACION: | Tecndlogo en Gestion Bibliotecaria | CODIGO: | 521200 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): Jessica Alejandra Ruiz Campos| APROBADO [ A [ o a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y los convenios internacionales | CODIGO: | 210201501 NO APROBADO | D | de o a 8999
FECHA INICIO: 13 de julio de 2024 [ FECHA FIN: [ 15deseptiembrede2024 |
- PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE 9% ASIGNACION
1 RAP 1 21020150101 Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la iay alos derechos en el trabajo. 50% APROBADO A e 0 a 10
2 RAP 2 21020150102 Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo. 50% NO APROBADO o [ o a sow
3 RAP 3 21020150103 Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la constitucion politica y los convenios internacionales. 50%
4 RAP 4 21020150104 Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza. 50%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIAN® 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIAN® 3 EVIDENCIAN® 4 EVIDENCIAN® 5 PRIMER CORTE 'SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE Investigar el concepto de derechos | 2QUE es Tabajo decente, cuales son | Constitucion politica de Colombia- Ramas del poder — ejecutiva, judicial, | Sindicatos. Tipos de contrato-Evaluacion AP RAP 2 RAP 3. RAP 4.
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION humanos y porque el trabajo es un ¢Conceptos de 11-alas leyes, normas esRaTeGA Reconocer | Valorar la. [practicar s participar en
derecho fundamental, rabajo digno — ¢ Constitucien fearoes PEDAGOGICA Ejercer el trabajo | importancia | derechos | acciones.
poliica de Colombia, ART. 257 derechos como factor fundamental | solidarias
FECHA RECOLECCION (DD/MM/AA) 20/07/2020 27/07/2020 3/08/2024 10/08/2024 17/08/2028 fundamentale ciudadania | esenel | teniendo en
s del trabajo. socialy | laboral con | trabajode | cuentael
TIPO DE EVIDENCIA o o || oo | X [ | [ [ X [ oo | [ | o | [ e [ X Jmoe | o [ X [rwow | [ [ X [ [ [ | en el marco base en el |acuerdo con | ejercicio de
VERIFICACION » v < » v ¢ P v ¢ P v ¢ P v 3 Bl || e onvialcon | esudiode [ la | los derecho
FORMA DE ENTREGA FISICA [ osmac [x [ rsica [ osmac [x [ rsica [ osmac [x [ msica [ osmac [x [ rsica [ osmac Tx politicay los
RAP 3: Practicar los derechos RAP 1: Reconocer el trabajo como factor |RAP 3: Practicar los derechos. [RAP 4: Participar RAP 2: Valorar la EUIRLE convenios
RESULTADOS APRENDIZAJE ] el de ¢
con la constitucio yital con con a constitucio derecho estudio de los de. s
PORCENTAJE 25% 25% 25% 25% 25%
[ o] pocumeTo 'APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA s [ vo | 50% 25% 25% S0% 25% 0% % 0%
1] cc | 1000516504 Bedoya Paz Laura Karina 9% A 90 A % A % A 9 A 4% A 225 A | 225 480 A | 225 00 00 00
2| cc 1016032122 Caho Arciniegas Jorge Alexander 98 A 100 A 100 A 100 A 100 A 50% A 250 A 250 460 A 250 0,0 0,0 0,0
3| cc| 1018512630 Castellanos Pardo Paula Saray o7 A 9 A 9% A 9 A 100 A 4% A 248 A | 250 480 A | 248 00 00 00
4| cc 1013584941 Galeano Gonzalez Karen Sofia 96 A 90 A 90 A 90 A 90 A 45% A 225 A 225 460 A 225 0,0 0,0 0,0
5| cc| 1001058269 Garcia Estupifian Jesus David el A 9 A 9% A 9 A 9% A 4% A 248 A | 240 430 A | 248 00 00 00
6| CC 1034324465 Moreno Darlenis 98 A 98 A 97 A 99 A 96 A 8% A 245 A 240 460 A 248 0,0 0,0 0,0
7] cc | 1016104806 Perez Monroy Laura Vanessa 9% A 9 A 9 A 9 A 9 A 4% A 233 A | 235 470 A | 233 00 00 00
8| cC 1013659581 Pineda Torres Martha Alejandra 95 A 9 A 95 A 95 A 95 A 8% A 240 A 238 490 A 238 0,0 0,0 0,0
9| cc| 1030633388 Rodriguez Calderon Luis Eduardo ] A 100 A 100 A 100 A 100 A s0% A 250 A | 250 490 A | 250 00 00 00
10| cc 1005910635 Sanabria Acosta Xara Kamila 90 A 90 A 90 A 90 A 90 A 4a46% A 225 A 225 490 A 225 0,0 0,0 0,0
11| cc | 1013659545 Sanchez Pulido Leslie Nicole 9% A o7 A 9% A 9% A 95 A 4% A 243 A | 238 460 A | 240 00 00 00
12| cc 1007228280 Sandoval Rodriguez Leidy Tatiana 97 A 9 A 98 A 98 A 100 A 4% A 240 A 250 490 A 245 0,0 0,0 0,0
15[ cc | 1013506092 Cetina Duarte Maria Angelica 9 A 95 A 9 A % A 95 A 4% A 238 A | 238 430 A | 235 00 00 00
ul 1026290448 Alejandra Herrera Castro 97 A 98 A 97 A 97 A 96 A a7% A 245 A 240 430 A 243 0,0 0,0 0,0
15
3
17
18
19
20|
2
2
2
24,
2
2
27
28
2
30,
2
2
3
2,
3

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




SENA

SERVICIO NACION ;A; ENDIZAJE SENA
REGIONAL DIS ITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA Técnico en Asistencia y Organizacion de Archivos

NUMERO DE FICHA 2996139

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A) Jessica Alejandra Ruiz Campos

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucidn politica y los convenios internacionales
DI [':::J:Zn(iz Nombre 134ul 14ul 204ul 21ul 274ul 28ul 3-ago 4-ago 7-ago 10-ago 17-ago 18-ago
PPT 6546129 ALMAGRO HERNANDEZ ARGENIS N N N N N N N N N N N NO
cc 1129534142 BACA JIMENO CRISTIAN DAVID N N N N NI NI NI NI Sl Sl Sl Sl
cC 1193579874 BARRIOS NAVARRO MARIA ALEJANDRA N N N N N N N N N N N Sl
cc 1032405804 BERNAL LOAIZA DIANA MARCELA N N N N NI NI NI NI Sl Sl Sl NO
cC 52917331 BRINEZ MONROY ANGELI TATIANA N N N N N N J J N N N Sl
cc 1015433854 CAPERA BOTACHE LORENA N N N NO NI NI NI NI Sl Sl Sl Sl
cC 39669771 CASALLAS GORDILLO OLGA LUCIA N N N N N N N N N N N Sl
cc 1043130573 FONTALVO GARIZABALO MAHOLYS PATRICIA N| N| N| N| NI NI NI NI Sl Sl NO NO
cC 52985700 GAONA CUEVAS HEIDY JOHANNA N N N N N N N N N N N S|
cc 1023911831 GAONA MERCHAN ANA MARIA N| N| N| N| NI NI NI NI Sl Sl Sl Sl
cC 1018455853 MAHECHA JUNCO LILIANA CAROLINA N N N N J J N N N N N S|
cc 52491119 MARIN RODRIGUEZ MAYERLY N| N| N| N| NI NI NI NI Sl Sl Sl Sl
cC 1023894133 MARTINEZ GARZON MASSIEL N N N N N N N N N N N S|
cc 52858463 MESA GARNICA DIANA MARIA N| N| N| N| NI NI NI Sl Sl Sl Sl Sl
cC 1023979357 MORALES FORERO LAURA VALENTINA N N N N N N N N N N N S|
cC 1007719466 MURNOZ BELTRAN BRAYAN ESTIP N N N N N NI NI NI NO S| S| S|
cc 1012426121 RAFIA NUNEZ LYNCY DANIELA N N NO NO N N N NO NO NO NO NO
cC 1032416216 ROA BERMUDEZ MAXIMILIANO KAMILL N N N N N NI NI NI S| S| S| S|
cc 1014224732 RODRIGUEZ SUAREZ ANA MARIA N N N N N N J J J N N N
cC 1076716048 SANCHEZ FONSECA JIMENA N N N N S NI NI NI J NI NI S|




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

SENA

N

NOMBRE DEL PROGRAMA

Técnico en Asistencia y Organizacién de Archivos

NUMERO DE FICHA

2996130

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

Jessica Alejandra Ruiz Campos

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

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

FICHA 2996130 TAOA

DI I’J\‘:cmu::ndtz Nombre 13-jul 14-jul 20-jul 21-jul 27-jul 28-jul 3-ago 4-ago 7-ago 10-ago 11-ago 17-ago 18-ago

cc 1024550865 BERNAL BLANCO NATALIA MARIA sl SI S| SI S| NO NO NO NO NO NO NO NO Retiro Voluntario
cc 1020802965 BOHORQUEZ GOMEZ LINA MARCELA Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl NO Sl Sl Sl

cc 1233902825 BRACAMONTE LOBO XILENA MARIA Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

cc 1013680105 CORREDOR REINA JEIMY ALEJANDRA Sl Sl Sl Sl Sl Sl J Sl Sl Sl Sl Sl Sl

cc 1033793231 GALEANO GOMEZ LEIDY JOHANNA Sl Sl Sl Sl Sl Sl J Sl Sl Sl NO Sl Sl

cc 1015457271 GOMEZ CASALLAS JESSICA ALEJANDRA Sl Sl NO Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

cc 1071166270 GUEVARA VILLA LUISA FERNANDA Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

cc 1024507057 JOVEN YOSA YESENIA Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

cc 1005550268 MENCO CANO JHON EDINSON S| SI NO SI S| SI S| NO NO NO NO NO NO Retiro Voluntario
cc 1032399701 MONSALVE VELASCO YESICA ANDREA Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

cc 1016009289 NINO CETINA JOSE HERNANDO NO NO Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl NO Sl NO NO

cc 1023005348 OSPINA GONZALEZ ANDRES Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl NO Sl Sl Sl Sl Sl

cc 1067713173 PARRA GUTIERREZ GEIDY PAOLA Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

cc 52555129 PENA TORRES FANNY Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl NO Sl

cc 52839401 QUITIAN MURCIA YENY PAOLA Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

cc 1019038781 RAMIREZ POVEDA LEIDY YAMILE Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

cc 37390101 ROLON PEREIRA LADY MARCELA sI sI sI sI sI sI NO NO NO NO NO NO NO Retiro Voluntario
cc 52288869 ROMERO CONTRERAS YOHANNA BEATRIZ Sl Sl Sl Sl Sl N| Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl

Tl 1055126673 VELA RODRIGUEZ ERICK SANTIAGO Sl N| Sl Sl Sl N| Sl Sl Sl Sl Sl Sl NO




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

SENA

A

NOMBRE DEL PROGRAMA

Tecndlogo en Gestion Bibliotecaria

NUMERO DE FICHA

2996038

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

Jessica Alejandra Ruiz Campos

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

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

FICHA 2996038 TGB

DI g:cmu:zn(iz Nombre 13-jul 14-jul 20-jul 21-jul 27-jul 28-jul 3-ago 4-ago 7-ago 10-ago 11-ago 17-ago 18-ago
cc 1073688248 |BERNAL VIRGUEZ NAYIVE S| S| S| ] ] ] ] ] S| S S S S|
cc 1012430086 |CALDAS VELANDIA JUAN SEBASTIAN S| S| S| S| ] S ] ] ] S| S ] S|
cc 1015447678 |CAMARGO FRAILE INGRITH JULIETH S| S| S| ] ] ] ] S| S | S| Sl S|
cc 1072193019 |CASTRO RODRIGUEZ STELLA S| S| S| ] ] ] ] S| S| S | S| S
cc 1030678073  [LAYTON RAMIREZ MICHELLE ANDREA S| S| S| S| ] S S ] ] S| S ] S|
cc 1010178002 |MONSERRATE ESLAVA SANDRA MILENA S| S| S| S| ] ] S ] ] S| S S S
cc 1016102344 |MURILLO ROJAS ANGGY PAOLA S| S| S| ] ] ] ] S| S | S| S S|
cc 1030562592  |NINO VALDERRAMA YULI ANDREA S| S| S| S| ] S ] ] ] S| S S S|
cc 1026251323  |PINTO LOPEZ CRISTIAN FERNEY S| S| S| ] ] ] NO NO S NO S N S|
cc 1000347494 |RODRIGUEZ ANAYA JUAN CARLOS S| S| S| S| ] ] S| ] Sl S Sl S S
cc 94527974 SUAREZ DORADO MANUEL FERNANDO S| S| S| S| ] ] S| ] S| S Sl S S
cc 1026273659 |TIRADO BECERRA WYNDE JOHANNA S| S| S| S| ] ] S| ] ] S| S S S
cc 1193555308 |TORREZ RIVERA EVELIN YOHANA S| S| S| S| ] ] NO NO NO NO NO NO NO Retiro Voluntario




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL 7 V
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA A

CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA Tecnodlogo en Gestion Bibliotecaria
NUMERO DE FICHA 2996040
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A) Jessica Alejandra Ruiz Campos
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para la construccion de una cultura de paz
FICHA 2996040 TGB
DI gfcrﬁ::niz Nombre 13+jul 14ul 20-jul 21-jul 27-jul 28-jul 3-ago 4-ago 7-ago 10-ago 11-ago | 17-ago | 18-ago
cc 1028782734 AMAYA RAMOS MAICOL STIVEN Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl NO Sl Sl Sl Sl SI
cC 1016943764 BELLO IMBRECHT DANIEL ALFONSO Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl SI
cC 52846395 DATIVA NAYIBE Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl SI
cc GAITAN PEDRAZA. LAURA ALEJANDRA Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl SI
cC 1005660019 MONTES LUGO DEICY PAOLA Sl Sl NO Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl SI
cC 1019031656 OSORIO SALGADO NINA MARCELA Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl SI
cC 13496394 PENAGOS MORENO PEDRO JAVIER Sl NO Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl NO NO
cC 80076589 RODRIGUEZ BERNAL LEONARDO MAURICIO Sl Sl Sl Sl Sl Sl NO NO NO NO NO NO NO Retiro voluntario
cC 1015419107 ROJAS MEDINA MARCOS DAVID Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl SI
cC 1002528430 SANCHEZ DALLOS INGRIT LISETH Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl SI
cC 1016003864 VARGAS DAZA VALENTINA Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
cC 1000831032 VIADERO REAL KELLY JOHANA Sl Sl NO Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

SENA

NOMBRE DEL PROGRAMA

Tecndlogo en Gestion Bibliotecaria

NUMERO DE FICHA

2824375

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

Jessica Alejandra Ruiz Campos

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

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

FICHA 2824375 TGB

DI it Nombre 13-jul 14-jul 20-jul 21-jul 27-jul 28-jul 3-ago 4-ago 7-ago 10-ago 11-ago 17-ago 18-ago
Documento

C.C | 1000516504 Bedoya Paz Laura Karina SI S| N N N N NO Sl N| NO S| NO N
C.C 1016032122 Caho Arciniegas Jorge Alexander N| NO Sl N Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
C.C 1018512630 Castellanos Pardo Paula Saray N| Sl NO N NO Sl Sl NO Sl Sl Sl Sl Sl
c.Cc 1013584941 Galeano Gonzalez Karen Sofia S| Sl Sl J J Sl Sl Sl J J J Sl J
C.C | 1001058269 Garcia Estupifian Jesus David SI S| N N N Sl Sl NO N| S| S| S| N
C.C | 1034324465 Moreno Darlenis SI S| N N N N N Sl N| S| S| S| N
C.C 1016104806 Perez Monroy Laura Vanessa N| Sl Sl N Sl Sl NO Sl Sl Sl Sl NO Sl
C.C | 1013659581 Pineda Torres Martha Alejandra NO S| N N NO NO Sl N N| S| S| NO N
C.C 1030633388 Rodriguez Calderon Luis Eduardo NO Sl Sl N| Sl Sl Sl Sl S| NO Sl Sl Sl
C.C | 1005910635 Sanabria Acosta Xara Kamila Sl S| Sl NO NO Sl Sl NO N S| NO NO NO
C.C | 1013659545 Sanchez Pulido Leslie Nicole SI N Sl NO Sl NO NO Sl N S| J S| N
C.C 1007228280 Sandoval Rodriguez Leidy Tatiana N| Sl Sl N| Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl
C.C | 1013596092 Cetina Duarte Maria Angelica NO Sl Sl N NO Sl NO Sl N S| S| NO N
C.C | 1026290448 Alejandra Herrera Castro S| Sl Sl NO Sl Sl Sl Sl N S| S| S| N




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JESSICA ALEJANDRA RUIZ CAMPOS

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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2996130 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

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

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.

20/08/24 12:07

Page 1 of 12




Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

20/08/24 12:07 Page 2 of 12



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2996038 - GESTION BIBLIOTECARIA .

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS TECNICAS

20/08/24 12:07

Page 3 of 12




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - P
procedimientos técnicos

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.
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DESARROLLO SOCIAL

DESARROLLO SOCIAL.

PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y

SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE.
04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma
técnica

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

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

Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y
procedimiento técnico

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

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

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

Orientar bisqueda de informacidn bibliografica segin tipos de
usuario y procedimiento

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2996139 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
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« 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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Conservar documentos de archivo de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o L X
procedimientos técnicos y tipos de soporte

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.
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02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

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

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
protocolos y manuales técnicos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2824375 - GESTION BIBLIOTECARIA .

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS TECNICAS

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucidn politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucion Politica y los Convenios Internacionales.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS.

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
tecnica

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y
procedimiento técnico

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

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y
ANIMACION A LA LECTURA

Orientar busqueda de informacidn bibliografica segun tipos de
usuario y procedimiento

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

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: JESSICA ALEJANDRA RUIZ CAMPOS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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