SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 18 Septiembre 2024

Sefior

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISOR CONTRATO No. 5838165

Coordinador Académico (E)

Coordinacién Académica de Gestion Documental y de la Informacién

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Septiembre del ano
2024

Referencia: No. 5838165 del afio 2024

Inirida Durdn Garzén, identificada con la cédula de ciudadania No. 52107868 de Bogota, en
mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica De Gestion Documental Y
De La Informacion, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto

de cobro.

Valor y forma de Pago: 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 serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago
final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte.
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Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBJETO:

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 deriven de los procesos formativos, para atender la

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

el Centro de Gestidn Administrativa.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

profesional integral con calidad,
oportunidad y eficiencia en los
programas de nivel tecnoldgico,
laboral y complementario segin
su modalidad, de acuerdo con la
programacion de las fichas de
caracterizacién determinadas por
las Coordinaciones académicas en
el marco del Calendario
académico y el desarrollo
curricular.

electrénico, plataforma
institucional

FICHA 2926199
Atencidn y servicio de
informacion Il

FICHA 2926203
Atencidn y servicio de
informacion Il

FICHA 2926295
Atencidn y servicio de
informacion |

FICHA 2767947
Catalogacidén de colecciones
bibliograficas llI

FICHA 2767947
Organizacion de material
bibliografico

trimestre 2024

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyarad el | Formacién presencial, Captura de pantalla
desarrollo de la formacién | atencion a través correo programacion tercer
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Apoyar la preparacién, desarrollo
y evaluacién de los procesos de
aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta
institucional para los diferentes
grupos poblacionales objeto de
Formacién Profesional Integral y
presentar los reportes de notas de
los aprendices y demas informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes
experiencias y situaciones que se
presenten en el proceso de
formacion.

Formacion presencial
Atencion a través de
correo electrénico.
Actividades a través de la
plataforma institucional y
correo electrénico.

Guias, talleres,
actividades en plataforma
virtual, estrategias
didacticas activas

Captura de pantalla
(Ver Anexo)

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 — Creacidn de las rutas
de aprendizaje — Registro de los
juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre otros.

Generacion reportes de
los juicios evaluativos del
segundo trimestre del
2024

Reporte de inasistencias
no justificadas de
aprendices de las
diferentes fichas

Captura de pantalla
(Ver Anexo)

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

N/A

Informar a la coordinaciéon de
Administracion Educativa
mediante correo electroénico las
novedades que se generen de la
verificacion de registro de datos
en el aplicativo SOFIAPLUS

No se ejecutd esta
obligacion en este mes
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para cada ficha asignada previo a
la inscripcién de aprendices en los
diferentes cursos de

formaciéon complementaria

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

N/A

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

N/A

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

Se recibié citacidn a
reunién virtual con la
coordinacién el 3 y 4 de
septiembre

Captura de pantalla
(Ver Anexo)

Apoyar la participacién en la
programacion y ejecucién del
proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formacién

No se ejecuté esta
obligacion en este mes.

10

Apoyar los  procesos de
promocién y publicidad de los
programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y
actividades  de Divulgacién
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por el
Centro de Formacion dentro vy
fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion.

Se realizd divulgacién de
piezas graficas
relacionadas con los
programas que ofrece el
CGA

Piezas graficas (Ver
Anexo)

11

Apoyar la elaboracién de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos propios de la

N/A
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Formacién Profesional del Centro
de Formacién, haciendo parte
activa del comité evaluador
cuando se requiera.

12

Gestionar oportunamente los
informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos
sobre las acciones encomendadas
y los productos resultantes de
procesos de aprendizaje
realizados por aprendices a
quienes  imparte  Formacién
Profesional.

Elaboracién informe GTH-
F-062 V10

Captura de pantalla
(Ver Anexo)

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacién cuando se hayan
aprobados proyectos al Centro de
Formacion, registrando productos
concretos segun lineas
programaticas SENNOVA y que
correspondan con las exigencias
de las condiciones de

calidad para los registros
calificados de los programas de
formacién que estén en
ejecuciéon. Los productos o
proyectos realizados en el drea de
investigacion durante la vigencia
son propiedad intelectual de la
entidad.

N/A

14

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

Portafolio del instructor
Guias

PPPF

Acta de inicio y
seguimiento equipo
ejecutor (semana 5)

Captura de pantalla
(Ver Anexo)

15

Garantizar el conocimiento vy
aplicacion de los lineamientos vy
normas que rigen la Formacion
Profesional Integral, y el uso de
los formatos actualizados que se

Se relaciona la
informacidn en los
formatos

e GOR-F-084 V01

(Actas)

Captura de pantalla
(Ver Anexo)
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encuentran en la plataforma | e GFPI-F-135 V02
compromiso. (Guia de
aprendizaje)
e GFPI-F-134
(Formato de la
PPF).

16 | Apoyaractivamente en el logro de | No se ejecuto esta
los indicadores vy metas | obligacién en este mes.
establecidas para el Centro de
Formacion.

17 | Garantizar el uso adecuado de los | Ambientes donde se imparte | Captura de pantalla
ambientes de formacién, asi | formacion: (Ver Anexo)
como el aseo y cuidado de los | Piso octavo y noveno del
equipos y elementos que hacen CGA.
parte de los mismos. Arnt?lentes: 807, 808,905y

Biblioteca

18 | Reintegrar los materiales vy | Diligenciar planilla de Captura de pantalla
equipos utilizados en los procesos | programacién de (Ver Anexo)
formativos. préstamo de equipos la

cual se encuentraen la
coordinacién de GD

19 | Participar en procesos de | No se ejecutd esta
Evaluacion y Certificacion de | obligacion en este mes
competencias laborales del sector
educativo NSCL 240201056 -

Orientar formacion presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

20 | Asumir y utilizar sus propios | Computador
medios técnicos para que el | Cable HDMI
objeto contratado se cumpla a
cabalidad.

21 | Aplicar los procesos y | No se ejecutd esta
procedimientos establecidos por | obligacidn en este mes
la entidad, para la gestion
documental relacionada con el
objeto contractual, segun Tablas
de Retencion Documental
vigentes de la dependencia
asignada.

22 | Dar cumplimiento a la circular 3- | No se ejecuté esta

2023-000255 del 27 de diciembre

obligacion en este mes
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de 2023 y la resolucién 1- 02689
del 26 de diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestidn de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electronico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

23

Las demas actividades que de
mutuo acuerdo con el Supervisor,
sean asignadas al contratista con
ocasion de la ejecucién del objeto
contractual o las demds que por
ley le correspondan.

Participacion en las
reuniones citadas

Ver archivo anexo

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, 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.
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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 afiliaciones Famisanar Cafam, Colpensiones y ARL Sura con la planilla de pago
No. 1065967595 de la planilla mes de Agosto, operador pago simple y periodo 1 AL 29.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (5) folios
Cordialmente,

= A DA

Inirida Duradn Garzon
Contratista

C.C. No. 52107868 de Bogotd
Recibi a satisfaccion:

Miguel Angel Montenegro Castillo
Supervisor(a) Contrato 5838165 de 2024

Coordinador Académico de Gestion Documental y de la Informacién.
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ANEXOS
OBLIGACION No. 1

~v & MNueva pestafia X | @ INIRIDA DURAN GARZON202¢ X @ INIRIDA DURAN GARZON2024 X + — X

G @ Archivo  C/Users/Inirida/Documents/SENA/Instructor/CGA/ProgramaciénCempetencias/INIRIDA%20DURAN20GARZON2024 3 pdf Q ¥ &

INIRIDA DURAN GARZON2024_3.pdf y me% + | B ©

SERVICIO MACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTIGN ADMIMISTRATIVA.

PROGRAMACION DE LAS FICHAS DE ABRENDICES

APELLIDOS: " VINGULACION: CONTRATO
NOMBRES:  IIRIDA

CEDULA: 52107.868 PERIODO: 807 2008 2024

[ Femuas T AWEERTE ] GESERUACIONES

15145 16:40

18 e 515 e agos de 2024

OBLIGACION No. 2

v M Recibidos (809) - iduran868@ x & Atencién al ususrio || - 2026200 X + —

<« c 25 drive.google.com/drive/folders/15afOsCvC20E0iOjcaZtxH1CvA_GtS6sG [ g o

L Drive Q  Buscar en Drive 3= @ @ @ F ke 0

+ Nuevo Compartido conmigo > Atencionalusuarioll-2... ~ & B )0 B
@ Pagina principal ‘ Tipo = | | Personas ~ ‘ ‘ Modificado ~ ‘
A Actividad .
N Nombre Propietario Ultima modifi.. +  Tamaiodee i (c]
oo Espacios de trabajo — - - - - - -
.
»B  Miunidad B8  Taller No. 1_Karol.pdf 2% gdocumental... 30 jul 2024 11MB -
&, Compartido conmigo [Z Taller No. 1_Karol_Corregido.pdf 2 gdocumental... 8 ago 2024 806 kB
© FRecients B TALLER FINAL DENISE_DAYELIS.pdf 2% gdocumental... 17 sept 2024 2,9 MB +
¥y Destacados
B8 Taller 2_juan molina.pdf 2x gdocumental... 17 sept 2024 35MB
@ sSpam
W Papelera B8 Taller 2_Helen_Laura.pdf 2t gdocumental... 17 sept 2024 2,4 MB
EORnacenamientodeloc, B8 Taller 2_Sirley_Yenny.pdf 2t gdocumental... 15 ago 2024 83kB
32GEde 0GR enllsD B Taller 2_Danna -Dillan.pdf 2t © v ruiz 15 ago 2024 81kB
B Teller 2_Danna -Dillan &% Q v iz 23 ago 2024 3kB
>
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v M Recibidos (809) - iduran868@ x & Entrega Final Talleres - Google X o - X
<« c 25 drive.google.com/drive/folders/1t3Pj7aZaKEVIUdtF9gzP8Zk7IMcnh8eO
L Drive Q, Buscar en Drive = ®
+ Nuevo Compartido con... > AtencionalUsuariol... > EntregaFinalTall.. ~ &

@ Pagina principal ‘ Tipo ~ | | Personas ~ Ial Modificado ~ ‘
0 Actividad @
4+ ;Nuevo! Combinaciones de teclas Las combinaciones de teclas de Drive se han actualizado para que puedas navegar escribiendo las X
&% Espacios de trabajo .
primeras letras
.
»[@ Miunidad Ver combinaciones -
2, Compartido conmigo Nombre ¥ Propietario Ultima modifi.. +  Tamafiodez 1}
i +
© Reclente B Taller @ amdurenozis 2213 - ;
¥y Destacados
B 1 LAURAY KATHERIN @ tatherincont.. 2145 -
@ sSpam
W Papelera BB Taller2_Ayleen_Valeria.pdf 2a \ﬂ valeriacc.271.. 2345 19MB
Almacenamiento de la or... . .
S m " EZ taller_2_servicio_al_cliente_Alejandra_Camila_docx.pdf 2% salocuello90... 2119 1017 kB
220E Cco R enlne B0  Taller Il_ Laura Gonzalez y Camila Vargas .docx.pdf 2t @ vosos007i@.. 17 septa024 271MB
[ Taller Il Gabriel Navarro_Cristian Morales_.pdf 2 ’ crismor7@g... 17 sept 2024 2,7MB
>

OBLIGACION No. 3

v M Recibidos (809) - iduran868@ x & Entrega Final Talleres - Google X & Inicio | Microsoft 365 * @ Durédn Garzén Inirida Il - 2024~ X ar - X

<« > C 23 senad-my.sharepoint.com/shared?id=%2Fpersonal%2Fgestiondocumentalcga_sena_edu_co%2FDocuments%2FCOORDINACION%20ACADEMICA%20DE%20GESTION%... [% ¥t o i

3
3;/':;\ OneDrive O Buscar - ] 7 Inirida Durén Garz... @
[ Compartir & Copiar vinculo ) Afiadir acceso directo a Mis archivos g Sincronizar | Descargar  |= Organizar v = v Detalles
Inirida Duran Garzon > ANO 2024 > ENTREGABLES > Il TRIMESTRE > CONTRATO > Duran Garzén Inirida Ill - 2024
(A Inicio
B Mis archivos M Nombre 1+ ~ Modificado + Modificado por + Tamafio de arch... ~  Compartir Activ
82 Compartido . . .
= : g 2767947 3 de julio Initida Durén Garzén 7 elementos &5 Compartido
17 Favoritos
& 2926199 3 de julio Inirida Durén Garzén 6 elementos &5 Compartido
T Papelera de reciclaje
& 2926203 3 de julio Inirida Durén Garzén 5 elementos &5 Compartido
Examinar archivos por
2 2926295 19 de julio Inirida Durén Garzén 0 elementos &5 Compartido

| & Contactos
Reuniones

(& Elementos multimedia (I

Acceso rapido
B Telefonica - Gestion de Se..

B CURSO "PLANEACION PE...

% . Intranet SENA

10
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v M Recibidos (809) - iduran868@ x & Entrega Final Talleres - Google X & Inicio | Microsoft 365 x & 2926199 - OneDrive x + — X
<« c = 4-my. point.com/shared?id=%2Fp 2Fgestiondocumentalega_sena_edu_co%2FDocuments%2FCOORDINACION%20ACADEMICA%20DE%20GESTION%.. [ ¥ @
atha
7A OneDrive P Buscar S ] ? Inirida Durdn Garz... @
& Compartir 2 Copiar vinculo B Afiadir acceso directo a Mis archivos /@ Sincronizar | Descargar [F Organizar ~ = -~ Detalles
niiSDuisn Coree -+ > ANO 2024 > ENTREGABLES > Il TRIMESTRE > CONTRATO > Durén Garzén Inirida Ill - 2024 > 2926199 &
(A Inicio
B3 Mis archivos [ Nombre + ~ Modificado Modificado por ~ Tamafio de arch... ¥ Compartir Activ
&2 Compartide o - . .
i B Jo| TActa 10 2926139.pdf Ayer a las 5:55 PM Inirida Duran Garzén 313 KB &5 Compartido
¥ Favoritos .
Jo| TActa 52926199.pdf Ayer a las 5:55 PM Inirida Durdn Garzén 288 KB &5 Compartido
T Papelera de reciclaje
N .
Jo| T Actalnicio_2926199,pdf Ayer a las 5:55 PM Inirida Durdn Garzén 181 KB 5 Compartido
Examinar archivos por
X -10ControlySeguimientoFormacion e julio nirida Durdn Garzén 23 Compartido
- F-10C lySeguil F 292619 8 dejul Inirida D G 150 KB & C id
«» Contactos
N .
Panirs Ao| TGFPI-F-135 Guia de Aprendizaje Ill Trimestr..  Ayer a las 6:02 PM Inirida Durén Garzén 529 KB & Compartido
N .
@ Elementos multimedia QY “PPF_Plan_Pedag_Proy_Formativo_2926199.x...  Ayer a las 6:03 PM Inirida Durdn Garzén 72,7 KB 23 Compartido

Acceso rapido
. Telefonica - Gestion de Se...

B CURSO "PLANEACION PE...

. Intranet SENA

v M Recibidos (809) - idur X & Entrega Final Tallere= X G nicie | Microseft 365 X @ Durdn Garzén Infrida X S¢ Sofia plus x M Envio de Soporteina: X ar - X
« G A Noesseguro  senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces @
Instructor v -
N § Consultar Inasistencias de Aprendices
[# Disefio Curricular <
([ Ejecucion de la Formacion < Consultar Fichas de 2926199 - GESTION DOCUMENTAL 0§
Caracterizacian® [
[ Gestion de Ambientes < #
. CC 52313156 ANGELICA MARIA DURAN PERA
@ Gestidn de Tiempos . Consultar Aprendiz’ =P

Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencias

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor
08/08/2024 08/08/2024 NO PRESENTQ EVIDENCIAS EN LA JUSTIFICACION DE LA INASISTENCIA 2

Registrar Actividad Adicional del Pagina 1 de 1

Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& Lms <
& Matricula <
& Planeacion de la Formacion <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA ENA 2018 -~ Bogotd - Colombia- 2123

11
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v M Recibidos (808) - idur X & Entrega Final Tallere= X & Inicio | Microsoft 365 X @ Ficha lll Trimestre 25, X Se Sofia plus x M Envio de Soporteina: X + — X
e G A Noesseguro  senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces @
Instructor v -
R . Consultar Inasistencias de Aprendices
[# Disefio Curricular <
(# Ejecucidn de Ia Formacion J Consultar Fichas de 2926199 - GESTION DOCUMENTAL 04
Caracterizacion® [
[# Gestion de Ambientes < 7
5 CC 1023865750 DIANA ELIZABETH VIVAS o
(£ Gestion de Tiempos v Consutar Aprendiz MUNEVAR =4

Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencias

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor i
12/08/2024 12/08/2024 NO JUSTIFICO INASISTENCIA 2

Registrar Actividad Adicional del Fagna1de 1

Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

[ LMS <
& Matricula <
[# Planeacién de la Formacién <

SOFIA Plus Version 9.0.30 Powered by SENA - @ SENA 2018 -+ Bogotd - Colombia- *-a123;

OBLIGACION No. 8

@ Apoyo técnico grabacion sesiones virtuales Seguimiento
CL) Este evento ocurrid el hace 2 semanas (Mar 03/09/2024, 'de’ 17:30 a
18:00)
5 Microsoft Teams Meeting:
Reunidn de Teams
22 Miguel Angel Montenegro Castillo la aceptd.
Mensajes Detalles de la reunién
B Ha enviado una convocatoria de reunién Mar 03/09/2024 17:18

feé  Miguel Angel Montenegro Castillo ha aceptado la reunién.
Miguel Angel Montenegro Castillo Centro de Gestion Administrativ... Mar 03/09/2024 17:18

l_:'e Miguel Angel Montenegro Castille ha aceptado la reunion.
Miguel Angel Montenegro Castillo Centro de Gestion Administrativ...

Mar 03/09/2024 17:19

8 Ha actualizado el tema de la reunion.

12
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OBLIGACION No. 12

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota D.C. 18 Septiembre 2024
Sefior

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISOR CONTRATO No. 5838165

Coordinador Academico (E)

Coordinacion Académica de Gestion Documental y de la Informacion

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Septiembre del afio
2024

Referencia: No. 5838165 del afio 2024

OBLIGACION No. 14

~ @ Inicio|Microsot X | B Calendario:Iniric X @ 20243-Onelr X K3 CONSECUTVOS X | M Recibidos(808) X | & TallerNo.2-Go X | ® WhatsApp x |+ - X
<« G % senad-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Fidurang_sena_edu_co%2FDocuments%2FEquipo%20Ejecutor320Fichash202767947%2F2024 3 Cx & O

°

F% onenrive O Buscar £ @ 7 mieowncer ()

+ Agregar nuevo B Compartir G Copiarvinculo 3. Descargar {3 Automatizar ~ |F Ordenar ~ = ~ Detalles

Inirida Durén Garzon

Mis archivos > Equipo Ejecutor Ficha 2767947 > 20243 &

@A Inicio
| @@ Mis archivos [ Nombre ~ Modificado ~ Modificado... ©  Tamafiodelar.. ~  Compartir ~ Actividad
8 C tid
o (e =] Acta Inicio_2767947.docx 18 de julio Rosa Elena Gémez 64,4 KB 28 Compartida
£y Favoritos
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ACTA No. 340
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: 1a calidad de la Formaci
del programa log o 2 a Ficha 2767947, durante el Ill Trimestre 2024
CIUDAD Y FECHA: B0gota D.C., 20 de Septiembre del | HORA INICIO: HORA FIN:
2024 7:00 pm 8:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Sesion Virtual DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Generalidades de la Ficha 2767947 durante el lll Trimestre 2024

2. Aspectos v

3. Aprendices No conocidos en el proceso de formacion

. es del "

5. Uistado endices sl (100%)

6. Aprendices reprogramados

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Rendir informe actitudinal, disciplinario y de recepcion y validacion de evidencias relativas al proceso de formacion
durante la semana 11 (100%), realizado 3 la ficha 2767947 del on Bil
asignadas para el lll trimestre 2024.

Pgine 1 de 2 2485 palobras Espais Prediccsones de Sugerencies del editor. mostrando g -

4+ 100% £ Ajustar Proporcionar comentarios a Microsoft
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: INIRIDA DURAN GARZON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/09/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2767947 - GESTION BIBLIOTECARIA .
DE APRENDIZAJE:

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS TECNICAS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Catalogar colecciones bhibliograficas de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - -
procedimientos técnicos

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO
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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:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

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

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

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma
técnica

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

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

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

18/09/24 17:54
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LA BIBLIOTECA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y
ANIMACION A LA LECTURA

01 CARACTERIZAR EL CONTEXTO Y USUARIOS, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS, METODOLOGIA Y POLITICA DE

02 ORIENTAR LAS ACTIVIDADES LECTURA, TENIENDO EN CUENTA CARACTERISTICAS, CONTEXTOS E INTERESES LECTORES,
PROCEDIMIENTOS TECNICOS, METODOLOGIA Y POLITICA DE LA BIBLIOTECA

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.

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

18/09/24 17:54
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2926199 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

18/09/24 17:54
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

18/09/24 17:54
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 0 5 -ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,50

FICHA 2926203 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.
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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:

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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 Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,20

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 104,40

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

18/09/24 17:54
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: INIRIDA DURAN GARZON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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