SENA

N

LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominacién
del Programa:

GESTION DOCUMENTAL .

1.2. Codigo

122901
Programa:
1.3. Versién 1
Programa:

1.4. Vigencia del

05/02/2020

Fecha inicio programa:

Programa: Fecha fin programa: El programa aun se encuentra vigente
1.5 Duracién Etapa Lectiva: 3120 horas
EEmeL G mEe Etapa Productiva: 864 horas
del aprendizaje

hores) Total: 3984 horas
1.6 Tipo de

programa TITULADO

1.7 Titulo o p

certificado que TECNOLOGO

obtendra

1.8 Justificacion

La creacion del programa de Tecndlogo en Gestion Documental, se relaciona con la necesidad que tiene el
sector productivo, de vincular talento humano cualificado y calificado, que de forma integral contribuya al
desarrollo econémico, social y tecnolégico a nivel nacional e internacional. La demanda de los servicios
archivisticos ha venido creciendo exponencialmente, como respuesta a las politicas archivisticas nacionales e
internacionales y en cumplimiento a la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica.

Con la inclusién de las competencias técnicas, claves y transversales en el programa de formacion se pretende
gue nuestros egresados utilicen las herramientas tecnolégicas y especializadas, aporten de forma integral al
mejoramiento y desarrollo de la empresa en donde prestaran los servicios archivisticos, cumpliendo con las
politicas del Gobierno Nacional relacionadas con calidad, cultura de paz, gobierno en linea, emprendimiento,
bilingtiismo, seguridad y salud en el trabajo, tecnologias de la informacién y la comunicacion, investigacion,
preservacion y conservacion del patrimonio documental.

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA a través del desarrollo de competencias laborales y la Estrategia de
Formacion por Proyectos, garantiza la integralidad de nuestros egresados, debido a que el programa presenta
un alto componente técnico y humano acorde con los requerimientos del sector, cumpliendo de esta forma los
objetivos de la formacion profesional integral, saber-saber, saber-hacer y saber-ser, que desarrollan en el
talento humano, conocimientos, habilidades técnicas y apropiacion de valores, libre pensamiento y actitud
critica, liderazgo, creatividad, innovacion, solidaridad y emprendimiento, comprometidos consigo mismo, con
su entorno laboral y social. De igual manera, prestar de forma eficiente, eficaz y oportuna, el servicio de
informacion y consulta con la aplicacion de procesos y procedimientos técnicos propios de la funcién
archivistica, que permitan dinamizar la gestidn administrativa organizacional a nivel local y nacional.
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Sector econémico: SERVICIOS

Sector clase mundial:

Sector locomotora:

2.0 Estrategia
metodolégica

Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de la formacion en el marco de la
formacion por competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de técnicas didacticas activas que
estimulan el pensamiento para la resolucion de problemas simulados y reales; soportadas en el utilizacién de
las tecnologias de la informacion y la comunicacion, integradas, en ambientes abiertos y pluritecnolégicos,
gue en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo
de las competencias.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre el que
hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacion activa de las cuatro fuentes de
informacién para la construccion de conocimiento:

-El instructor - Tutor

-El entorno

-Las TIC

-El trabajo colaborativo

2. PERFIL IDONEO DE EGRESO

2.1 PERFIL OCUPACIONAL

2.1.1 NOMBRE DE LA(s) OCUPACIONES QUE PODRA DESEMPENAR EL EGRESADO

Cdodigo del campo ocupacional Ocupacioén

1229 Técnicos en Archivistica

2.1.2 PRINCIPALES PRODUCTOS DEL TRABAJO DEL EGRESADO

ENTREGA.

DOCUMENTAL.

PROPUESTA PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES, QUE INCLUYE:

CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES, ACTAS DE ELIMINACION, INVENTARIOS, ACTAS DE

ENCUESTAS UNIDAD ADMINISTRATIVA Y UNIDAD DOCUMENTAL PARA DISENO DE TABLAS DE RETENCION

EXPEDIENTE ORGANIZADOS DE ACUERDO CON PROCESOS ARCHIVISTICOS, NORMATIVA'Y POLITICA

ORGANIZACIONAL.
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DIGITALIZADO.

BASES DE DATOS ACTUALIZADAS

2.1.3 COMPETENCIAS QUE DESARROLLARA

Nombre de Norma de Competencia Laboral / Unidad de competencia Cddigo NCL / UC

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

210602033

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL 220601501
TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.
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Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos 210602024

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, 240201524

TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS 210602034

TECNICOS Y DISPOSITIVOS TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa 210201052

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y los 210201501

convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con 240201526

principios éticos para la construccién de una cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE 230101507

PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y

SOCIALES.

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

perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE 240202501

CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS

POR EL MARCO COMUN EUROPEQO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS Y NORMATIVA. 210602022

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa 210602021

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia archivistica y 210602023

normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos. 240201064

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa 210602032

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica 210601026

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera 240201528

matematica en contextos laborales, sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion. 240201530

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 999999999

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y 210602001

NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de 220501046

informacion

2.2 PERFIL PROFESIONAL

2.2.1 Procedimientos/ Habilidades 2 22 Conocimientos / Saberes

cognitivas, psicomotoras

esenciales

2.2.3 Competencias Sociales

ORGANIZA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO
DE FORMA TECNICA.

EXAMINA'Y COMPRENDE LOS ELEMENTOS Y
METODOLOGIAS QUE IMPACTAN EL
DESARROLLO DE LA GESTION DOCUMENTAL.
ANALIZA E INTEGRA EL CONOCIMIENTO EN EL
DESARROLLO DE POLITICAS Y LINEAMIENTOS

CONOCIMIENTOS Y APLICACION DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO.
CONCEPTO Y COMPONENTES DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.
CONCEPTOS Y NORMAS TECNICAS

APLICADAS AL TRAMITE DE DOCUMENTOS.
CONCEPTO CLASIFICACION DOCUMENTAL.

APLICAR EL CODIGO DE ETICA DEL
ARCHIVISTA.

PROTEGER LA INTEGRIDAD DEL MATERIAL
ARCHIVISTICO GARANTIZANDO LA
CONTINUIDAD COMO EVIDENCIA CONFIABLE
DEL PASADO.

ADMINISTRAR DE MANERA TRANSPARENTE
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QUE PERMITAN LA DESCRIPCION
DOCUMENTAL DE CADA UNO DE LOS NIVELES
ESTABLECIDOS.

INTERPRETA EL MARCO TECNICO Y LEGAL Y
SU APLICACION A LA GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA

CONCEPTO DE INSTRUMENTOS DE
DESCRIPCION DOCUMENTAL.

CONCEPTO Y APLICACION DE: TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL Y CUADROS DE
CLASIFICACION DOCUMENTAL.

RESPETAR EL ACCESO Y LA PRIVACIDAD
ACTUANDO DENTRO DE LOS LIMITES DE LA
LEGISLACION.

ASUMIR POSICIONES ERGONOMICAS QUE
MINIMICEN LOS RIESGOS PROFESIONALES.
ESTABLECE COMUNICACION ASERTIVA CON

LOS DEMAS MIEMBROS DE LA
ORGANIZACION

RECEPTIVO FRENTE A LOS CAMBIOS PARA
EL MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS
ARCHIVISTICOS EN LA EMPRESA.

ADOPTA ACTITUD CRITICA, CONSTRUCTIVA
Y RESPETUOSA DE LAS IDEAS PROPIAS Y
DE LOS DEMAS.

ES SOLIDARIO CON LOS DEMAS, VIVENCIA
SUS PRINCIPIOS Y VALORES EN LA
ORGANIZACION

SENSIBLE FRENTE A LAS SITUACIONES
SOCIALES DEL PAIS

ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
ORGANIZACION DE ARCHIVO CENTRAL.
ORGANIZACION DE FONDOS ACUMULADOS.
REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA LAS TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES.

TECNICAS DE PRESERVACION Y
CONSERVACION DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVOS.

PROTOCOLOS PARA EL MANEJO Y
SEGURIDAD DE LA INFORMACION

SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO SG-SST.

CODIGO DE ETICA DEL ARCHIVISTA
NORMATIVA DE GESTION AMBIENTAL EN
LABORES DE ARCHIVO

2.3 PROYECCION DEL EGRESADO

2.3.1 En lo laboral

EL EGRESADO PODRA DESEMPENARSE EN:
EN PEQUENAS, MEDIANAS Y GRANDES EMPRESAS DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO.
EMPRESAS DEL SECTOR PRIVADO ORIENTADAS A LA TERCERIZACION DE SERVICIOS

2.3.2Enlo
empresarial

EL EGRESADO PODRA REALIZAR ACOMPANAMIENTO A EMPRESAS Y MICROEMPRESAS EN LO
RELACIONADO CON LA GESTION DOCUMENTAL DE LA ORGANIZACION.

SERVICIOS DE TERCERIZACION EN TEMAS DE GESTION DOCUMENTAL EN EMPRESAS DE LOS
DIFERENTES SECTORES ECONOMICOS.

2.3.3 En el entorno
social

EL EGRESADO PUEDE APOYAR LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL Y LAS BUENAS
PRACTICAS ARCHIVISTICAS A NIVEL DE JUNTAS ADMINISTRADORAS LOCALES, JUNTAS DE ACCION
COMUNAL Y GRUPOS SIGNIFICATIVOS DE CIUDADANOS.

EL EGRESADO PUEDE CONTINUAR CON SU CADENA DE FORMACION EN LA ESPECIALIZACION
TECNOLOGICA EN GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS, PROFESIONAL EN CIENCIA DE LA

2.3.4En la
formacion y INFORMACION, DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.
aprendizaje

ermanente ADEMAS PODRA TOMAR CURSOS FORMACION COMPLEMENTARIA EN NORMATIVA ARCHIVISTICA,
P PROCESOS ARCHIVISTICOS, PROGRAMAS DE PRESERVACION Y NORMAS DE SALUD Y SEGURIDAD

EN EL TRABAJO.

2.3.5En la
innovacion y EL APRENDIZ EGRESADO PODRA TRASCENDER EN LO APRENDIDO EN EL AMBIENTE DE
desarrollo FORMACION Y MEJORA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL EN EL PAIS.
tecnoldgico

2.4 DESCRIPCION GENERAL DEL PERFIL DEL EGRESADO

EL EGRESADO DEL PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA, TENDRA LA
CAPACIDAD DE GARANTIZAR EL ACCESO A LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS DE
DIFERENTES SOPORTES, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y
EL DESARROLLO DE PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA, CON
CRITERIOS ETICOS Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. SE PODRA DESEMPENAR COMO LIDER, JEFE,
COORDINADOR, ADMINISTRADOR DE LAS AREAS DE ARCHIVO, CENTROS DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
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DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO

3. PERFIL IDONEO DE INGRESO

3.1 REQUERIMIENTOS
3.1.1 Nivel de competencias a demostrar en el proceso de ingreso por tipo de certificacion:

Nivel académico
adecuado para
caracterizar al aspirante |MEDIA ACADEMICA
de acuerdo con el perfil
de egreso:

Grado: 11

Requiere Certificacion

académica (si/no) o
Requiere Formacion para el Cual?
trabajo y desarrollo humano. NO
(si/no) No. .
Horas
3.1.2 Edad minima definida 4
17 afios

en laley:

EESRCuiStosiddicianics: Presentar resultado de la prueba o examen de estado de la educacion media

3.1.4 Restricciones de ingreso soportadas en la legislacidon vigente:
(Limitaciones fisicas o cognitivas que impiden total o parcialmente el desarrollo de la formacion y que estén expresamente
descrita y soportadas en normas relacionadas con el desempefio ocupacional y profesional)

Limitaciones fisicas o cognitivas que impiden total o parcialmente el desarrollo de la formacién y que estén expresamente
descritas y soportadas en normas relacionadas con el desempefio ocupacional y profesional: Ninguna

3.2 ASPECTOS ACTITUDINALES, MOTIVACIONALES Y DE INTERES

Proteccion en el manejo de la informacion
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3.3 COMPETENCIAS A EVALUAR EN EL PROCESO DE INGRESO

NIVEL
0,
CLASE TIPO COMPETENCIA INDICADOR ACADEMICO GRADO %
. Me informo sobre avances .
Basica o . tecnolégicos para discutir y MEDIA ACADEMICA 11 3
Ciencias Desarrollo compromisos .
. asumir posturas
Naturales personales y sociales..
fundamentadas sobre sus
implic
. Describo la metodologia que .
Basica Ciencias Me aproximo al seguiré en mi investigacion, |MEDIA ACADEMICA 11 5
Sociales conocimiento como que incluya un plan de
cientifico(a) social. busqueda de diversos
o s Me aproximo al - .
Béasica Cler]C|as conocimiento como Dlseno un cronograma de MEDIA ACADEMICA 11 3
——— cientifico(a) social. gbalcr
. Me aproximo al Analizo criticamente los ,
Basica Ciencias Pro’ documentos (qué tipo de MEDIA ACADEMICA 11 4
. conocimiento como 7
Sociales cientifico(a) social documento es, quién es el
: autor, a quién esta dirig
. DI . Y Clasifico, comparo e -
Basica Ciencias ok interpreto la informacion MEDIA ACADEMICA 11 >
3 conocimiento como . .
Sociales cientifico(a) social obtenida en las diversas
= fuentes.
- Me aproximo al Utilizo herramientas de las 3
Basica Ciencias pro> diferentes disciplinas de las  |MEDIA ACADEMICA 11 2
. conocimiento como N ;
Sociales cientffico(a) social ciencias sociales para
: analizar la informa
s Me aproxiratiel Utilizo las matematicas para B
Basica Ciencias PISS modelar, analizar y presentar |MEDIA ACADEMICA 11 3
conocimiento como
Naturales o o datos y modelos en forma de
cientifico(a) natural. :
ecuaciones, f
Basica Cler)C|as Desarrollo compromisos P.art|C|po en debat,es.y MEDIA ACADEMICA 11 4
Sociales personales y sociales. discusiones académicas.
Asi Ciencias Desarrollo compromisos ' opongONEEERIIERKIon de 2
Bésica _ pre eventos académicos (foros, MEDIA ACADEMICA 11 3
Sociales personales y sociales.
mesas redondas, paneles.).
. Pensamiento Aleatorio Describo tendencias que se 5
Basica Matematicas . y observan en conjuntos de MEDIA ACADEMICA 11 3
Sistemas de Datos. . X
variables relacionadas.
. Relaciono el significado de los A
Basica L erd. Comprensi6n e textos que leo con los MEDIA ACADEMICA 11 >
guay Interpretacion Textual. contextos sociales, culturales
y politicos en
. Disefio un esquema de .
Basica Lenauaie Comprension e interpretacion, teniendo en MEDIA ACADEMICA 11 S
guay Interpretacion Textual. cuenta al tipo de texto, tema,
interlocutor e inten
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Bésica
Lenguaje

Comprensién e
Interpretacion Textual.

Asumo una actitud critica
frente a los textos que leo y
elaboro, y frente a otros tipos
de texto: ex

MEDIA ACADEMICA

11

Basica
Lenguaje

Produccién Textual.

Comprendo el valor del
lenguaje en los procesos de
construccion del
conocimiento.

MEDIA ACADEMICA

11

Basica
Lenguaje

Produccién Textual.

Evidencio en mis
producciones textuales el
conocimiento de los diferentes
niveles de la lengua y el

MEDIA ACADEMICA

11

Basica
Lenguaje

Produccién Textual.

Produzco ensayos de caracter
argumentativo en los que
desarrollo mis ideas con rigor
y atendiendo a

MEDIA ACADEMICA

11

Basica ]
Tecnologia
Informatica

Apropiacion y uso de la
tecnologia.

Actlo teniendo en cuenta
normas de seguridad
industrial y utilizo elementos
de proteccion en ambient

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral
Interpersonal

Comunicacion.

Sustento con argumentos,
basados en evidencias,
hechos y datos, mis ideas y
puntos de vista.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral
Interpersonal

Comunicacion.

Expreso mis ideas de forma
verbal o escrita, teniendo en
cuenta las caracteristicas de
mi interlocut

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral
Interpersonal

Comunicacion.

Manifiesto mis ideas y puntos
de vista de forma que los
otros me comprendan.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral
Interpersonal

Liderazgo.

Contribuyo para que los
miembros del equipo aporten
a la solucion de los problemas
colectivos.

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral
Interpersonal

Liderazgo.

Evallo el impacto de las
acciones en el cambio cultural
del grupo y propongo medidas
para mejorar co

MEDIA ACADEMICA

11

Ciudadana
Ciudadana

Convivencia y paz

Analizo criticamente la
situacion de los derechos
humanos en Colombia y en el
mundo y propongo alter

MEDIA ACADEMICA

11

Laboral
Interpersonal

Trabajo en Equipo.

Asigno y asumo roles y
responsabilidades de acuerdo
con las aptitudes de los
miembros del

MEDIA ACADEMICA

11
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equipo.

Laboral Organizacional

Gestion de la Informacion.

Selecciono las fuentes de
informacion, fisicas o
virtuales, con base en criterios
de relevancia, con

MEDIA ACADEMICA 11 5

Laboral o
Organizacional

Gestion de la Informacion.

Opero herramientas
informaticas para construir y
manejar bases de datos con
la informacion recolecta

MEDIA ACADEMICA 11 5

Laboral Organizacional

Gestion de la Informacion.

Difundo la informacién a las
personas indicadas utilizando
medios adecuados.

MEDIA ACADEMICA 11 3

Laboral
Personal

Dominio Personal.

Construyo una visién personal
de largo, mediano y corto
plazo, con objetivos y metas
definidas, en d

MEDIA ACADEMICA 11 2

Laboral Personal

Dominio Personal.

Reconozco mis fortalezas y
debilidades frente a mi
proyecto personal.

MEDIA ACADEMICA 11 4

3.4 DOTACION MINIMA DE AMBIENTES DE APRENDIZAJE PARA LA COMPETENCIA DE

3.4.1 Caracterizacion de
ambiente minimo

Unidad de correspondencia, casilleros. Ambiente de aprendizaje dotado con diferentes medios
tecnolégicos para la atencion a los clientes, sala de reuniones

3.4.2 Maquinaria 'y Equipo

Especializado

Scaner de documentos

Equipos de Microfilmacion Digital

Dispositivos Mdviles: Teléfono, PBX, Celular, IP

Equipos de computo, impresora, scanner, fax, teléfono

Software Especializado: SPSS;

Computadores, impresoras, Scanner de alto rendimiento, video beam, black out (telén electrénico),
televisor, camara digital.

Scanner de alto rendimiento, video beam, black out (telén electrénico), televisor, camara digital,
picadora de papel

3.4.3 Software
Especializado

Software didactico para tramite de documentos.
Software de Call Center

Software para gestion documental

Software Especializado: Software ORFEO Software libre
Software ONBASE, Bases de datos

Software sistema manejador de base de datos (SMBD)

3.4.4 Herramientas
Especializadas

Reloj electrénico lector de cddigo de barras, impresora cédigo de barras
Camara Geisel y/o Camara de Video.

3.4.5 Simuladores
especificos del entorno

Software didactico para la simulacion del proceso de Gestion y tramite
Software para gestion documental
Empresa Didactica, Fondo acumulado
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3.4.6 Muebles Mesas, sillas, estantes, casilleros.
colaborativos Mesas para organizacion de archivos, sillas, archivadores,

3.4.7 Tecnologias de la
informacion y las Internet, Intranet.
comunicaciones

3.4.8 Elementos y
condiciones relacionadas
con la seguridad
industrial, la salud
ocupacional y el medio
ambiente:

EPP, Elementos de proteccion personal, Gel antibacterial, guantes y tapabocas

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
COMPETENCIA P

4.2 CODIGO NORMA DE

210602
COMPETENCIA LABORAL o

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA ACTUALIZACION DE BASES DE DATOS

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 240 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

02 INGRESAR LA INFORMACION A LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS
FUNCIONALES Y LA TECNOLOGIA

01 DETERMINAR LA FINALIDAD DE LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES DE LA EMPRESA

Y LA TECNOLOGIA

03 CONTROLAR LA INFORMACION DE LAS BASES DE DATOS, SEGUN CRITERIOS DE LA ORGANIZACION Y LA
TECNOLOGIA

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL SISTEMA DE INFORMACION CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS,
TENIENDO EN CUENTA LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y LA TECNOLOGIA

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICAR LA UTILIZACION DE LAS BASES DE DATOS

REALIZAR EL ESQUEMA DE LOS INFORMES QUE SE GENEREN DESDE LA BASE DE DATOS.
REUNIR LOS FORMULARIOS ACTUALES QUE SE UTILIZAN PARA REGISTRAR LOS DATOS.
CREAR ESTRUCTURA DE LA BASE DE DATOS

ADICIONAR REGISTROS A LA BASE DE DATOS A TRAVES DE LAS INTERFACES DE USUARIO
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VALIDAR LA CONSISTENCIA DE LOS DATOS QUE SE VAN A INGRESAR

MANIPULAR LOS ARCHIVOS DE REGISTRO QUE ESTEN DISPONIBLES EN EL FORMULARIO DE LA BASE DE
DATOS A TRAVES DE LA INTERFAZ GRAFICA

GENERAR LOS REPORTES ESTADISTICOS QUE EVIDENCIEN CONFIABILIDAD EN LA INFORMACION.

ELABORAR EL INFORME DE INDICADORES DE GESTION DOCUMENTAL ASOCIADO A LA GESTION DE LOS
DATOS

UTILIZAR MEJORES PRACTICAS PARA LA MANIPULACION DE LAS BASES DE DATOS.

ELABORAR PROPUESTAS DE MEJORA EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA BASE DE DATOS.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

SISTEMA DE MANEJO DE ARCHIVOS

CONCEPTO

REDUNDANCIA E INCONSISTENCIA DE DATOS
ACCESO A LOS DATOS (ACCESO CONCURRENTE)
INTEGRIDAD

ATOMICIDAD

SEGURIDAD

SISTEMA DE BASES DE DATOS

CONCEPTO

REDUNDANCIA E INCONSISTENCIA DE DATOS
ACCESO A LOS DATOS (ACCESO CONCURRENTE)
INTEGRIDAD

ATOMICIDAD

SEGURIDAD

BASES DE DATOS
CONCEPTO
CAMPO
REGISTRO
TABLA
CLASIFICACION

ESTRUCTURAS DE BASES DE DATOS
CONCEPTO

BASES DE DATOS JERARQUICAS
BASES DE DATOS EN RED

BASES DE DATOS RELACIONALES (RELACIONES ENTRE TABLAS)

BASE DE DATOS DOCUMENTALES (REPOSITORIOS DIGITALES, ARCHIVAMIENTO WEB)
SISTEMA DE GESTION DE BASES DE DATOS (SGBD)

DISENO DE BASES DE DATOS

TIPOLOGIA DE LAS BASES DE DATOS DOCUMENTALES
TIPOLOGIA SEGUN EL ORGANISMO PRODUCTOR

TIPOLOGIA SEGUN EL MODO DE ACCESO

TIPOLOGIA SEGUN SU COBERTURA TEMATICA

TIPOLOGIA SEGUN SU COBERTURA DOCUMENTAL

TIPOLOGIA SEGUN EL MODELO DE TRATAMIENTO DOCUMENTAL

ESTRUCTURA INTERNA DE UNA BASE DE DATOS
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
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LA RECUPERACION DE INFORMACION EN BASES DE DATOS DOCUMENTALES
OPCIONES DE BUSQUEDA

HERRAMIENTAS DE BUSQUEDA

CAMPOS DE BUSQUEDA Y CONTROL DEL VOCABULARIO

XML

CONCEPTO

Uso

APLICACION

CAMPOS / ATRIBUTOS DE LA BASE DE DATOS
CONCEPTO

REGISTRO
TABLA

METADATOS
CONCEPTO
TIPOS

uso

APLICACION

LINEAMIENTOS PARA ABRIR Y CERRAR LA BASE DE DATOS
FORMULARIO
USO DEL FORMULARIO

CARACTERISTICAS
DESEMPENO

FORMULARIO DE CAPTURA DE DATOS
FORMULARIO

CONCEPTO
TIPOS
uso

REPORTES
CONCEPTO
TIPOS

uSo

INFORME
CONCEPTO
TIPOS

uso

CARACTERISTICAS

INDICADORES DE GESTION
CONCEPTO

uso
CALCULO

NORMATIVA VIGENTE: ISO ICONTEC(NTC)

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION
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APLICA NORMATIVA DE REQUERIMIENTOS DE BASES DE DATOS PARA CONSOLIDAR INFORMACION.

DISENA LA BASE DE DATOS DE ACUERDO CON TECNOLOGIA DISPONIBLE Y REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

ESTABLECE POLITICAS DE VALIDACION DE DATOS EN UN SISTEMA DE ARCHIVO (HOJAS DE CALCULO)
TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VALIDA PERMANENTEMENTE EL INGRESO DE LA INFORMACION A LA BASE DE DATOS APLICANDO
PROTOCOLOS TECNICOS.

GENERA REPORTES MEDIANTE LOS SISTEMAS DE INFORMACION (SISTEMAS DE GESTION DE CONTENIDO Y
SISTEMAS DE GESTION DE DOCUMENTOS) DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
CREA INDICADORES DE GESTION PARA LA APLICACION DE LA BASE DE DATOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION.

DESARROLLA ESTRATEGIAS QUE GARANTICEN LA DISPONIBILIDAD Y EL ACCESO A LOS DATOS
(DOCUMENTOS A LARGO PLAZO) DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
APLICA LA NORMATIVA ASOCIADA CON ELABORACION DE INFORMES DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS
DE LA ORGANIZACION.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS
ALTERNATIVA 1: PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN:

INGENIERIA DE SISTEMAS
PROFESIONAL EN SISTEMAS DE INFORMACION

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL

ALTERNATIVA 1: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS: LAS QUE APLIQUEN A SU PROCESO SEGUN COMPETENCIA.

MANEJO TEORICO PRACTICO DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN TERMINOS DE PLANEACION Y
ORIENTACION DE PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE EVALUACION, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS APRENDICES Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.

MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCION DOCENTE

HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGUISTICAS.

RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACION, LA EJECUCION Y LA EVALUACION DEL TRABAJO ASIGNADO.

CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACION Y LA
CONSTRUCCION DE CONOCIMIENTO.
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4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
COMPETENCIA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 220601501

4.3 NOMBRE DE LA APLICACION DE PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL
COMPETENCIA TRABAJO

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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.

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.

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.
03 REALIZAR SEGUIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO AL DESARROLLO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS
AMBIENTALES Y SST, SEGUN EL AREA DE DESEMPENO.

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- DIFERENCIAR LOS ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES ASOCIADOS A SU ENTORNO LABORAL Y SOCIAL.

- EXAMINAR LAS ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS PARA EL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y LOS
ATEL.

- REVISAR LA POLITICA AMBIENTAL Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

- PONER EN PRACTICA LAS ESTRATEGIAS PARA EL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y ATEL.

- IDENTIFICAR LAS CLASES DE PLANES Y PROGRAMAS DE GESTION AMBIENTAL Y DE SST ESTABLECIDOS
PARA LA INTERVENCION DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y LOS RIESGOS DE SST.

- LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y DE SST,
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

- ORIENTAR AL EQUIPO DE TRABAJO EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES Y
DE SST.

- MONITOREAR LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES PROPIAS DE SU CONTEXTO, ESTABLECIDAS EN LOS
PLANES Y PROGRAMAS DE GESTION AMBIENTAL Y DE SST.

- CONFIRMAR LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN LOS PLANES Y PROGRAMAS
AMBIENTALES Y DE SST.

- CONSOLIDAR LA INFORMACION DEL SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES AMBIENTALES Y SST.

- PARTICIPAR EN LA INVESTIGACION DE INCIDENTES AMBIENTALES Y ATEL.

- APOYAR LA GESTION DE ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

- RECOMENDAR ACCIONES TENDIENTES A MEJORAR LA GESTION AMBIENTAL Y LA SST.
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EN SU CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- MEDIO AMBIENTE: CONCEPTO, COMPONENTES, CONSERVACION, ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES,
NORMATIVIDAD BASICA LEGAL.

- ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, CLASES SEGUN EL CONTEXTO
SOCIAL Y PRODUCTIVO, PROBLEMATICA AMBIENTAL ASOCIADA Y LEGISLACION APLICABLE.

- IMPACTOS AMBIENTALES: CONCEPTO, CLASES, MEDIDAS DE MANEJO AMBIENTAL.

- POLITICAS AMBIENTALES Y DE SST: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, ALCANCE Y CLASES.

- PLANES DE MANEJO Y GESTION AMBIENTAL: OBJETO, APLICACION Y ESTRUCTURA.

- PLANES Y PROGRAMAS DE GESTION DE SST: OBJETO, APLICACION Y ESTRUCTURA.

- SISTEMA DE GESTION Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: CONCEPTOS GENERALES Y MARCO BASICO
LEGAL, DERECHOS Y DEBERES.

- DIRECTRICES Y REQUISITOS INTERNOS DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:
REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO,
PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO SEGURO, PROGRAMAS, POLITICA DE SEGURIDAD SALUD EN EL TRABAJO Y
POLITICAS DE PREVENCION DE ALCOHOL Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS.

- PELIGROS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PROPIOS DEL SECTOR ECONOMICO: CONCEPTO,
CARACTERISTICAS, CLASES, EFECTOS A LA SALUD, MECANISMOS DE CONTROL Y NORMATIVIDAD.

- LESIONES Y ENFERMEDADES PROPIAS DEL SECTOR ECONOMICO: CONCEPTOS, CLASES, CAUSAS Y
CARACTERISTICAS.

- CONSECUENCIAS DE LOS ACTOS ESTANDAR Y SUB ESTANDAR EN EL AMBIENTE LABORAL: CONCEPTO Y
CONSECUENCIAS.

- MEDIDAS DE MANEJO AMBIENTAL: CONCEPTO, PREVENCION, CONTROL Y MITIGACION, ESTRATEGIAS DE
IMPLEMENTACION.

- PLAN DE EMERGENCIAS Y CONTINGENCIAS: CONCEPTO, CLASES, OBJETO, ALCANCE Y ESTRUCTURA
BASICA.

- DIRECTRICES Y REQUISITOS INTERNOS DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:
REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO,
PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO SEGURO, PROGRAMAS, POLITICA DE SEGURIDAD SALUD EN EL TRABAJO Y
POLITICAS DE PREVENCION DE ALCOHOL Y SUSTANCIAS PSICOACTIVAS.

- MONITOREO Y SEGUIMIENTO: CONCEPTO, METODOS Y DOCUMENTACION ASOCIADA.

- EVIDENCIAS DE CUMPLIMIENTO A LOS PROGRAMAS AMBIENTALES Y DE SST: CONCEPTO, CLASES Y
CARACTERISTICAS.

- NORMATIVIDAD: REPORTE E INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES.

- SOSTENIBILIDAD EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO: CONSERVACION USO Y MANEJO DE LOS RECURSOS.

- ESTRATEGIAS DE TRABAJO COLABORATIVO, COOPERATIVO Y COORDINADO: CONCEPTO Y
CARACTERISTICAS.

- COMITES AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: CONCEPTO, CARACTERISTICAS Y
FUNCIONES.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- INTERPRETA EL CONTEXTO AMBIENTAL Y DE SST, ASOCIADO A SU ENTORNO LABORAL Y SOCIAL ACORDE
CON LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

- RELACIONA LA LEGISLACION Y NORMATIVIDAD VIGENTE SOBRE MEDIO AMBIENTE Y SST CON LOS
ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES, GROS Y RIESGOS QUE SE PRESENTAN EN SU AMBIENTE DE TRABAJO
SEGUN POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y EL ENTORNO LABORAL.

- ANALIZA LOS PLANES Y PROGRAMAS DE GESTION AMBIENTAL Y DE SST PARA LA APLICACION DE LOS
CONTROLES DE IMPACTO AMBIENTAL ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

- PARTICIPA EN EL DESARROLLO DE ACCIONES ORIENTADAS AL CONTROL DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES
Y LA DISMINUCION DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORALES DE ACUERDO CON LOS PLANES Y
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ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

- DETERMINA ACCIONES PARA ORIENTAR A SU EQUIPO DE TRABAJO EN LOS PLANES Y PROGRAMAS
AMBIENTALES Y DE SST SEGUN POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

- IMPLEMENTA ACCIONES COORDINADAS PARA EL MONITOREO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS AMBIENTALES
Y DE SST SEGUN SU AREA DE DESEMPERNO.

- FOMENTA LA CULTURA AMBIENTAL RESPONSABLE, EL DESARROLLO SUSTENTABLE Y EL AUTOCUIDADO EN
SU CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO DE ACUERDO CON LA INTEGRACION DE LOS DIFERENTES ACTORES
RELACIONADOS.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:

PROFESIONAL ESPECIALIZADO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO CON FORMACION EN GESTION
AMBIENTAL O EDUCACION AMBIENTAL.

INGENIERO AMBIENTAL, ECOLOGO O PROFESIONES AFINES CON FORMACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO.

PROFESIONAL CON ESPECIALIZACION EN GESTION AMBIENTAL Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

EXPERIENCIA LABORAL:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOA CUALES DIECIOCHO (18) MESES ESTARAN
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION PROFESIONAL Y
SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
DISPOSICION AL CAMBIO.

HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

&#9679; MANEJO DE GRUPOS.

&#9679; LIDERAZGO

&#9679; COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA.
&#9679; DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

&#9679; DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO.
&#9679; TRABAJO EN EQUIPO.

&#9679; MANEJO DE LAS TIC.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

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

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL SO0

4.3 NOMBRE DE LA

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO.
COMPETENCIA
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4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 144 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORIAS PARA LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION DOCUMENTAL, DE
ACUERDO CON NORMATIVA.

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGIA PARA LA
SEGURIDAD Y PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA,

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE
GESTION DE CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO
CON MANUALES DE FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS
HALLAZGOS DE AUDITORIA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

ESTABLECER LAS ACTIVIDADES DE GESTION DOCUMENTAL DESARROLLADAS EN LA EMPRESA

IDENTIFICAR LAS FUNCIONES, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS EN LA EMPRESA
INVESTIGAR ACERCA DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD.

VERIFICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS.

INTERPRETAR EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

IDENTIFICAR LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

IMPLEMENTAR LA GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS DEL SISTEMA DE CALIDAD Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DEFINIR INDICADORES QUE REFLEJEN LA GESTION DE LA INFORMACION.

IDENTIFICAR FORMATOS DE CONTROL APLICABLES EN LOS PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS Y EN EL CICLO
VITAL DE LOS DOCUMENTOS.

VERIFICAR LA ESTRUCTURA Y FORMATO DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL, TENIENDO EN CUENTA EL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y NORMATIVA.

CONTRASTAR LAS ACCIONES Y ACTIVIDADES EN EL CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE LOS DOCUMENTOS
PRESERVADOS Y CONSERVADOS.

COMPROBAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PLAZOS DE DEVOLUCION DE LOS DOCUMENTOS.

VERIFICAR LA AUTENTICIDAD DE LAS FIRMAS AUTORIZADAS PARA EL INGRESO Y LA SALIDA DE LOS
DOCUMENTOS.

APLICAR CONTROLES SOBRE LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

VERIFICAR LA APLICACION DE LOS TIPOS DE CONTROL DE CALIDAD DE LAS IMAGENES DIGITALIZADAS
VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DEL DOCUMENTO ELECTRONICO

VERIFICAR LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL

APLICAR INSTRUMENTOS DE CONTROL A LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS.

COMPROBAR LAS EVIDENCIAS DE LA IMPLEMENTACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL.

REGISTRAR LAS NO CONFORMIDADES DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD.

VERIFICAR LOS PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVO

IDENTIFICAR LOS HALLAZGOS

PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA

COMPARAR LOS INDICADORES PARA LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS

INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE LA AUDITORIA
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APLICAR EL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS CONTROLES REGLAMENTARIOS
ESTABLECER EL PLAN DE CONTINGENCIA PARA LAS NO CONFORMIDADES IDENTIFICADAS EN LOS
PROCESOS ARCHIVISTICOS.

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION PARA LAS NO CONFORMIDADES DE LA GESTION DOCUMENTAL.
ELABORAR INFORMES ESTADISTICOS A PARTIR DE FUENTES OBJETIVAS DE INFORMACION.

VERIFICAR QUE LOS INFORMES ESTADISTICOS REFLEJEN LOS PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVO

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL DE LA EMPRESA: CONCEPTO Y TIPOS

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL:
PLANEACION

PRODUCCION

GESTION Y TRAMITE

ORGANIZACION

TRANSFERENCIA

DISPOSICION DE DOCUMENTOS
PROCESOS ARCHIVISTICOS
PRESERVACION A LARGO PLAZO
VALORACION

MANUAL DE:
FUNCIONES
PROCESOS
PROCEDIMIENTOS: CONCEPTO, COMPONENTES Y USO

SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD:
CONCEPTO
APLICACION

NORMAS ISO: CONCEPTO
CLASES

APLICACION
IMPORTANCIA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
CONCEPTO

CLASES

APLICACION

IMPORTANCIA

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD:
&#9679;, CONCEPTO
&#9679; FUNDAMENTOS

AUDITORIAS:

CONCEPTO

OBJETIVOS

AMBITO

NORMATIVA

PLANEACION DE AUDITORIAS
EVIDENCIAS Y TIPOS DE EVIDENCIAS
INDICADORES
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INFORMES

PERFIL DEL AUDITOR
CONTROL DE LA GESTION DOCUMENTAL:

CONCEPTO E INSTRUMENTOS DE CONTROL

CLASES Y CARACTERISTICAS DEL CONTROL

INSTRUMENTOS Y HERRAMIENTAS DE LA FUNCION DE CONTROL
CONTROL DEL TRAMITE DE DOCUMENTOS.

FIRMA DIGITAL Y ELECTRONICA

CONCEPTO

Uso

APLICACION

NORMATIVA

CERTIFICACION

AUTENTICIDAD

PLAN ORGANIZACIONAL DE ARCHIVOS PINAR:

IMPORTANCIA

OBJETIVOS

INTERPRETACION

MAPAS DE PROCESO

AUDITORIAS

INDICADORES DE GESTION

PLAN DE CONTINGENCIA EN ARCHIVOS

REPORTES ESTADISTICOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
CONCEPTO E IMPORTANCIA

PROCEDIMIENTO

INTERPRETACION DE RESULTADOS A PARTIR DEL ANALISIS DE LA INFORMACION.

PROCESOS DE MEJORA CONTINUA

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RECONOCE LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON NORMATIVA

IDENTIFICA LOS SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE ACUERDO CON NORMATIVA

IDENTIFICA LAS NORMAS ISO, APLICADAS A LA GESTION DOCUMENTAL

INTERPRETA LOS RESULTADOS ESTADISTICOS DE ACUERDO CON LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS Y
NORMATIVA.

INTERPRETA EL CONCEPTO DE EVALUACION Y DE RESULTADOS DE LA GESTION DOCUMENTAL APLICANDO
NORMATIVA.

APLICA LAS NORMAS SOBRE EMPRESA DE LOS DOCUMENTOS EN LAS DIFERENTES FASES DE ARCHIVO DE
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VERIFICA INFORMACION SOBRE LA EMPRESA DE LA GESTION DE LA CALIDAD, ASI COMO LAS EVIDENCIAS
REQUERIDAS, DE ACUERDO CON EL SISTEMA.

IDENTIFICA LAS ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD.

PRESENTA EL PLAN DE AUDITORIAS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

VERIFICA EL CUMPLIMIENTO DEL TRAMITE DOCUMENTAL A TRAVES DE MEDIOS ELECTRONICOS O EN FORMA
PERSONAL, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

VERIFICA LA APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

VERIFICA QUE LA DOCUMENTACION RELACIONADA CON LOS PROCESOS, PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA,
SE ENCUENTRE DISPONIBLE DE ACUERDO CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

COMPRUEBA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PLAZOS DE ENTREGA DE LA DOCUMENTACION EN PRESTAMO, DE
ACUERDO CON LOS TERMINOS ESTABLECIDOS.

CONTROLA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN CADA FASE DEL CICLO VITAL, DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

CONTROLA LA ELABORACION Y APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION DOCUMENTAL, SEGUN
REQUERIMIENTOS.

PRESENTA EL INFORME DE LOS HALLAZGOS ENCONTRADOS EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE
ACUERDO CON EL RESULTADO DE LA AUDITORIA.

VERIFICA LOS PLANES DE CONTINGENCIA DE LOS PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

PRESENTA INFORMES ESTADISTICOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS
ALTERNATIVA 1: TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN:

&#9679; PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA

PROFESIONAL EN SISTEMAS DE INFORMACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.

PROFESIONAL EN CIENCIA DE LA INFORMACION: BIBLIOTECOLOGIA, DOCUMENTACION Y ARCHIVISTICA.
PROFESIONAL EN CIENCIA DE LA INFORMACION BIBLIOTECOLOGO (A)

TARJETA PROFESIONAL

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL

ALTERNATIVA 1: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

CBMFETENEIRBCiAS QUE APLIQUEN A SU PROCESO SEGUN COMPETENCIA.

MANEJO TEORICO PRACTICO DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN TERMINOS DE PLANEACION Y
ORIENTACION DE PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE EVALUACION, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS APRENDICES Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.
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HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGUISTICAS.
RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACION, LA EJECUCION Y LA EVALUACION DEL TRABAJO ASIGNADO.

CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACION Y LA
CONSTRUCCION DE CONOCIMIENTO.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, TENIENDO EN
COMPETENCIA CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL AU

4.3 NOMBRE DE LA -
DESARROLLO DE PROCE DE MUNICACION EFICACES Y EFECTIV RAL Y
COMPETENCIA ESgRrroo (0] OCESOS COMUNICACIO CACES CTIVOS, O

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL il
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION
03 RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y
RACIONALIDAD

04 ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL
DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

01 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y
CONTEXTO.

02 ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS
DIVERSAS SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION.

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- RECONOCER LA IMPORTANCIA, NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA COMUNICACION HUMANA.
- MANTENER LA ATENCION Y ESCUCHA EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION.

- INTERPRETAR MENSAJES Y RECONSTRUIR EL DISCURSO CON SUS PROPIAS PALABRAS MANTENIENDO EL
SENTIDO.

- APLICAR TECNICAS PARA LA COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL

- INTERPRETAR SENALES, SIGNOS, SIMBOLOS E ICONOS PROPIOS DE SU ACTIVIDAD LABORAL.

- USAR EL LEXICO CON PRECISION Y PROPIEDAD EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION

- ORGANIZAR LA INFORMACION.

- UTILIZAR LA INFORMACION SEGUN EL PROPOSITO ESTABLECIDO.

- APROPIAR UN METODO PARA LEER COMPRENSIVA E INTERPRETATIVAMENTE.

- ESTABLECER ACUERDOS A PARTIR DE LA DIVERSIDAD DE CONCEPTOS Y OPINIONES.
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- CODIFICAR Y DECODIFICAR MENSAJES.

- UTILIZAR LA INFORMACION SEGUN EL PROPOSITO ESTABLECIDO.

- EMPLEAR ESTRUCTURAS TEXTUALES EN LA COMUNICACION ORAL Y ESCRITA.

- REDACTAR DIFERENTES TIPOS DE TEXTOS APLICANDO REGLAS GRAMATICALES Y ORTOGRAFICAS.

- EXPONER EN FORMA ORAL O ESCRITA UN PLANTEAMIENTO UTILIZANDO LOS PRINCIPIOS DE LA
ARGUMENTACION.

- SELECCIONAR EL TIPO DE TEXTO CON SUS INTERESES Y NECESIDADES DE CONOCIMIENTO.

- CODIFICAR Y DECODIFICAR MENSAJES.

- REALIZAR PROCESOS DE ARGUMENTACION DE IDEAS, PROPOSICION Y PLANTEAMIENTO DE TESIS

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- COMUNICACION: CONCEPTO, TIPOS, USOS, MEDIOS, CANALES, TECNICAS, PROCESOS CARACTERISTICAS,
ESCENARIOS, COMPONENTES, FUNCIONES, BARRERAS, NIVELES.

- EXPRESION CORPORAL: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, GESTOS, POSTURAS, EMOCIONES, SENTIMIENTOS

- ACTOS DE HABLA: CONCEPTO, PERCEPCION, OBSERVACION, ESCUCHA ACTIVA, COMUNICACION VERBAL Y
NO VERBAL.

- COMPRENSION DE TEXTOS: CONCEPTO, TECNICAS, PROCESOS, NIVELES, CARACTERISTICAS
INTERPRETACION, ELEMENTOS.

- REDACCION DE TEXTOS: TIPOS, USOS, CLASES, PARTES, FORMA, CONTENIDO, INTENCIONALIDAD,
TECNICAS, METODOS, COHESION, COHERENCIA, SINTAXIS, ORTOGRAFIA, SIGNOS DE PUNTUACION,
SEMANTICA, PRINCIPIOS Y CUALIDADES.

- LA ARGUMENTACION: CONCEPTO, PROCESOS, ELEMENTOS, CARACTERISTICAS, LA PREGUNTA, LA TESIS, EL
ARGUMENTO, LA CONCLUSION, LA SINTESIS.

- LA PROPOSICION: CONCEPTO, PROCESOS, ELEMENTOS, CARACTERISTICAS.

- EL ESTILO: CONCEPTO, CARACTERISTICAS, APLICACION.

- CARACTER CONVENCIONAL Y FUNCION SOCIAL DE LOS SIGNOS: CONCEPTO, TIPOS, RELACIONES, USOS,
CARACTER, INTERPRETACION, CARACTERISTICAS, CONTEXTO, ELEMENTOS BASICOS DE LA SEMIOTICA Y
SEMIOLOGIA.

- PROCESOS DE PENSAMIENTO: CONCEPTO, ANALISIS, SINTESIS, PROPOSICION, ARGUMENTACION.

- CONSULTA Y LECTURA: METODOS, TECNICAS SELECCION, ORGANIZACION Y ARCHIVO DE INFORMACION EN
DIVERSAS FUENTES, NIVELES, ESTRATEGIAS.

- NORMATIVIDAD: NORMAS ICONTEC PARA LA ELABORACION DE TEXTOS ESCRITOS Y/O NORMAS APA

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- RECONOCE LA IMPORTANCIA, NATURALEZA Y CARACTERISTICAS DE LA COMUNICACION HUMANA, SEGUN EL
CONTEXTO EN EL QUE SE DESARROLLA.

-ESCUCHA CON ATENCION Y CONCENTRACION, ASIENTE Y PREGUNTA AL HABLANTE-OYENTE PARA
RETROALIMENTAR EL PROCESO.

- ESTABLECE ACUERDOS A PARTIR DE LA DIVERSIDAD DE CONCEPTOS Y OPINIONES.

- INTERPRETA MENSAJES Y RECONSTRUYE EL DISCURSO CON SUS PROPIAS PALABRAS MANTENIENDO EL
SENTIDO.

- APLICA TECNICAS PARA LA COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL TENIENDO EN CUENTA CARACTERISTICAS
COMUNICATIVAS.

- INTERPRETA SENALES, SIGNOS, SIMBOLOS E iCONOS PROPIOS DE SU ACTIVIDAD LABORAL.

- USA EL LEXICO CON PRECISION Y PROPIEDAD EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION RELACIONADOS CON
EL AREA DE DESEMPENO LABORAL.

- GRAFICA LA INFORMACION UTILIZANDO INSTRUMENTOS GRAFICOS SEMANTICOS.

- UTILIZA LA INFORMACION SEGUN EL PROPOSITO ESTABLECIDO.

- CODIFICA Y DECODIFICA MENSAJES UTILIZANDO LOS iCONOS, LOS SiIMBOLOS, LAS SENALES, PLANOS,
ESQUEMAS Y FLUJOGRAMAS SEGUN REQUERIMIENTO.

- APROPIA UN METODO PARA LEER COMPRENSIVA E INTERPRETATIVAMENTE.

- UTILIZA EL LENGUAJE SEGUN EL DESTINATARIO, EL PROPOSITO, EL CONTEXTO Y EL CONTENIDO.
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-APLICA TECNICAS PARA LA COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL SEGUN REQUERIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

- REDACTA TEXTOS CON COHESION Y COHERENCIA SIGUIENDO PAUTAS DE PROGRESION TEMATICA.

- EMPLEA EN LA ELABORACION DE TEXTOS LAS ESTRUCTURAS TEXTUALES BASICAS.

- PRODUCE TEXTOS EXPLICATIVOS, INSTRUCTIVOS, DESCRIPTIVOS O ARGUMENTATIVOS SEGUN
ESPECIFICACIONES.

- UTILIZA LAS REGLAS GRAMATICALES Y LOS SIGNOS DE PUNTUACION SEGUN EL TEXTO COMUNICATIVO.

- EMPLEA PARA LA PRODUCCION DE TEXTOS NORMATIVIDAD VIGENTE.

- 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.

- CODIFICA Y DECODIFICA MENSAJES UTILIZANDO LOS ICONOS, SIMBOLOS, SENALES EN EL CONTEXTO DE SU
ACTIVIDAD LABORAL Y SOCIAL.

- ARGUMENTA TESIS Y ELABORA PROPOSICION PARA EL PLANTEAMIENTO DE TESIS.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:
FORMACION EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION, PERIODISMO, LINGUISTICA, FILOLOGIA, LENGUAS CLASICAS
O MODERNAS, ESPANOL Y LITERATURA.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

EXPERIENCIA LABORAL: i
- DOS (2) ANO DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA
- SEIS (6) MESES DE EXPERIENCIA DOCENTE

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

- DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
- TRABAJO EN EQUIPO.

- MANEJO DE LAS TIC

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS
COMPETENCIA Y DISPOSITIVOS TECNOLOGICOS.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 210602034

4.3 NOMBRE DE LA

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO.
COMPETENCIA
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4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 192 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO,
TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

02 DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES, NORMATIVA,
TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

03 VERIFICAR ESTANDARES DE CALIDAD EN EL PROCESO DE DIGITALIZACION, TENIENDO EN CUENTA
NECESIDADES, NORMATIVA, TECNOLOGIA Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES DE LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO
EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICAR REQUERIMIENTOS DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS.

CONOCER EL ENTORNO (FiSICO, CONDICIONES TEMPERATURA Y HUMEDAD) PARA EL PROCESO DE
DIGITALIZACION

ALISTAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO PARA SU DIGITALIZACION

PLANEAR OBJETIVOS PARA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO PARA DIGITALIZACION

DISENAR LOS PROTOCOLOS

GESTIONAR LOS RECURSOS PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION

RECONOCER LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

APLICAR LOS PROCESOS TECNICOS PARA LA DIGITALIZACION

APLICAR LA NORMATIVA DE PRESERVACION Y PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE

SELECCIONAR LA RUTA DE DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

COMPARAR QUE LAS CONDICIONES DEL ENTORNO SON ESTABLES EN LA OPERACION DE DIGITALIZACION
CONTROLAR QUE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DIGITALIZADOS CUMPLAN CON LOS PARAMETROS
EXIGIDOS

VERIFICAR EL ESTADO DE ALMACENAMIENTO DIGITAL DE LA INFORMACION.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS AMBIENTALES Y PROTOCOLOS DE MANIPULACION PARA LOS
SOPORTES DIGITALES.

GENERAR REPORTE OPERATIVO DE LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO.

GENERAR REPORTE DE PLAN DE MEJORA DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO.

ELABORAR EL INFORME DE INDICADORES DE GESTION DOCUMENTAL ASOCIADO A LA DIGITALIZACION DE

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

SISTEMA

SISTEMA DE INFORMACION

SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTO ELECTRONICO (SGDE /SGDA)
SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO ORGANIZACIONAL (ECM)
SISTEMAS DE GESTION DOCUMENTAL (DMS)

LA EMPRESA

ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL, CONCEPTO, CLASES, USO Y APLICACION.
PROCESO ADMINISTRATIVO: CONCEPTO Y ETAPAS (CICLO PHVA).

MANUAL DE FUNCIONES: INTERPRETACION Y APLICACION
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REQUERIMIENTO

CONCEPTO

REQUERIMIENTO FUNCIONALES
REQUERIMIENTO NO FUNCIONALES

DOCUMENTO

CONCEPTO

CLASES

CARACTERES

TIPOS DE FORMATO

CLASES DE SOPORTES DOCUMENTALES
DOCUMENTO DE ARCHIVO

DOCUMENTO ELECTRONICO

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO
TECNICAS DE MANIPULACION DE SOPORTES DOCUMENTALES
TECNICAS DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

GESTION DE PROYECTOS
ARCHIVO

CONCEPTO

CLASES
CARACTERISTICAS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
CONCEPTO

NORMATIVIDAD

APLICACION

NORMATIVAS
NORMATIVA ARCHIVISTICA VIGENTE APLICADA A LOS PROCESOS DE LA DIGITALIZACION DE LOS
DOCUMENTOS

ALISTAMIENTO EN LA DIGITALIZACION

CONDICIONES PREVIAS AL PROCESO DE DIGITALIZACION

REQUISITOS ARCHIVISTICOS (TENER TRD, CUADRO DE CLASIFICACION)
PREPARACION FiSICA DE LOS DOCUMENTOS A DIGITALIZAR

FOLIACION Y RETIRO DEL MATERIAL ABRASIVO

ALISTAMIENTO DE EQUIPOS

INSUMOS PARA EL PROCESO DE DIGITALIZACION

NORMAS DE CALIDAD ISO Y NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS NTC

DIGITALIZACION
CONCEPTO
uso
APLICACION

DIGITALIZACION CERTIFICADA
CONCEPTO

Uso

APLICACION

NORMATIVA
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DISPOSITIVOS ELECTRONICOS PARA DIGITALIZACION
CONCEPTO

CLASES

CARACTERISTICAS

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA PARA LA DIGITALIZACION
CONCEPTO

CADENA DE DIGITALIZACION

HARDWARE (EQUIPOS, ELEMENTOS Y ACCESORIOS) Y SOFTWARE, REDES, INTEGRACION DEL SISTEMA:
CONEXION DE LA CADENA

CONCEPTO, FUNCIONAMIENTO DE ESCANERES, TIPOS DE ESCANERES, PROCESAMIENTO DE IMAGENES

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
ELEMENTOS DE PROTECCION

CONCEPTO

uso

APLICACION

SOFTWARE
CONCEPTO
CLASES
CARACTERISTICAS

REDES
REDES DE AREA LOCAL (LAN)

MEDIOS DE ALMACENAMIENTO

NORMATIVA: ISO Y NTC
PRESERVACION DIGITAL

BASES DE DATOS DOCUMENTALES

DIGITALIZACION
CONCEPTO
TIPOS
DIGITALIZACION CON FINES DE CONTROL Y TRAMITE
DIGITALIZACION CON FINES ARCHIVISTICOS (PROBATORIOS)
DIGITALIZACION CON FINES DE CONTINGENCIA Y CONTINUIDAD DEL NEGOCIO
DIGITALIZACION CON SUSTITUCION DEL SOPORTE ANALOGO
DIGITALIZACION CERTIFICADA.

PROCESO DE LA DIGITALIZACION

CRITERIOS PARA DIGITALIZAR UN DOCUMENTO, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD
RESPONSABILIDADES DEL EQUIPO DE DIGITALIZACION
PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION

METADATOS

CONCEPTO

uso

CLASIFICACION Y FUNCION DE LOS METADATOS
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CREACION DE METADATOS

CAPTURA DE IMAGENES

PATRON DE REFERENCIA PARA LA CAPTURA DIGITAL.

CARACTERISTICAS DE LA CAPTURA

FACTORES DE ESCANEADO

TIPOS DE DOCUMENTOS

ORIGINAL, DIGITAL ENRIQUECIDA

SELECCION DE LA RESOLUCION APROPIADA

REQUISITOS DE RESOLUCION DE REFERENCIA PARA TEXTOS IMPRESOS
REQUISITOS DE RESOLUCION DE REFERENCIA BASADOS EN EL ANCHO DEL TRAZO
REQUISITOS DE RESOLUCION DE REFERENCIA PARA DOCUMENTOS DE TONO CONTINUO
REQUISITOS DE RESOLUCION DE REFERENCIA PARA MEDIAS TINTAS

TAMARNO DE LA IMAGEN

METODOLOGIA PARA DETERMINAR REQUISITOS DE CONVERSION.

COMPRENSION DE ARCHIVO EN UNA EMPRESA: NORMATIVA

POLITICAS DE SELECCION RESTRICCIONES LEGALES

DEFINICION DE LOS LOTES DE DOCUMENTOS PARA CONVERSION

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

MICROFILMACION
CONCEPTO

uso
APLICACION
NORMATIVA

CONTROL DE CALIDAD

CONCEPTO

EVALUACION INICIAL

EVALUACION CONTINUADA

PROGRAMA DE CONTROL DE CALIDAD

FACTORES QUE AFECTAN LA CALIDAD DE LA IMAGEN EN LA PANTALLA
VALORACION DE LA CALIDAD DE LA IMAGEN

NORMAS DE GESTION DE CALIDAD
FUNDAMENTOS BASICOS
INCIDENCIA EN LOS PROCESOS DE AUTOMATIZACION, M

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

FORMULA EL PROYECTO PARA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA EL
PROTOCOLO, NORMATIVA Y REQUERIMIENTO DE LA ORGANIZACION

CATEGORIZA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO A DIGITALIZAR DE ACUERDO CON CRITERIOS TECNICOS
ARCHIVISTICOS.

APLICA LA NORMATIVA Y LA POLITICA DE LA EMPRESA EN LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE
ARCHIVO, PARA SU PRESERVACION.

INTERPRETA LOS MANUALES TECNICOS DE LOS EQUIPOS A UTILIZAR EN LA DIGITALIZACION DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON PROTOCOLOS.

UTILIZA LOS EQUIPOS REQUERIDOS PARA LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO,
TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

2/09/20 07:35 AM Pagina 26 de 95



LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
?A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

EXAMINA LA RUTA DE ALMACENAMIENTO PARA REALIZAR LA DIGITALIZACION, DE ACUERDO CON LOS
PROTOCOLOS ESTABLECIDOS.

INTERPRETA LAS CONDICIONES DE TEMPERATURA Y HUMEDAD RELATIVA DEL ENTORNO PARA LA
DIGITALIZACION APLICANDO NORMATIVA.

DETERMINA QUE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DIGITALIZADOS CUMPLAN CON LOS ESTANDARES DE
CALIDAD DE ACUERDO CON PROTOCOLOS.

EVALUA EL COMPORTAMIENTO DEL ALMACENAMIENTO DIGITAL TENIENDO EN CUENTA LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

ASEGURA EL CUMPLIMENTO DE LA NORMATIVA ISO- NTC EN EL PROCESO DE DIGITALIZACION DE ACUERDO
CON REQUERIMIENTO DE LA ORGANIZACION.

APLICA LA NORMATIVA PARA PRESENTACION DEL INFORME DEL PROCESO DE DIGITALIZACION, UTILIZANDO
TECNOLOGIAS DISPONIBLES DE ACUERDO CON REQUERIMIENTO DE LA ORGANIZACION.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS
ALTERNATIVA 1: TiTULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN:

PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA
PROFESIONAL EN SISTEMAS DE INFORMACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.
PROFESIONAL EN CIENCIA DE LA INFORMACION: BIBLIOTECOLOGIA, DOCUMENTACION Y ARCHIVISTICA.
PROFESIONAL EN CIENCIA DE LA INFORMACION BIBLIOTECOLOGO (A)

INGENIERIA DE SISTEMAS CON CONOCIMIENTOS EN ARCHIVISTICA

TARJETA PROFESIONAL.

PREFERIBLEMENTE - CERTIFICACION DE FORMACION EN IMPLEMENTACION PROCEDIMIENTOS DE
DIGITALIZACION EN LAS UNIDADES DE INFORMACION.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL

ALTERNATIVA 1: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA.

CBMFETENEIRBCiAS QUE APLIQUEN A SU PROCESO SEGUN COMPETENCIA.

MANEJO TEORICO PRACTICO DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN TERMINOS DE PLANEACION Y
ORIENTACION DE PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE EVALUACION, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS APRENDICES Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.
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HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGUISTICAS.
RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACION, LA EJECUCION Y LA EVALUACION DEL TRABAJO ASIGNADO.

CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACION Y LA
CONSTRUCCION DE CONOCIMIENTO.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL R

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA ORIENTACION DEL TALENTO HUMANO.

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL e
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION
05 PROPONER PLANES DE MEJORA TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION, METAS E
INDICADORES DE GESTION.

02 ASIGNAR TAREAS Y ACTIVIDADES AL PERSONAL A SU CARGO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

04 VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
DE ACUERDO CON ESTANDARES DE CALIDAD, POLITICA ORGANIZACIONAL Y NORMATIVA.

03 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

01 IDENTIFICAR LAS TAREAS Y ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PERSONAL A CARGO, DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO
IDENTIFICAR EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA EMPRESA

INTERPRETAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INTERPRETAR LOS ESTANDARES DE CALIDAD DE LAS TAREAS
INTERPRETAR LAS FUNCIONES Y TAREAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

IDENTIFICAR FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS
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PLANEAR LAS TAREAS POR IMPORTANCIAY TIEMPO DE ENTREGA

UTILIZAR LOS MEDIOS Y PROGRAMAS TECNOLOGICOS DE PLANEACION

ESTABLECER PRIORIDADES DE LAS TAREAS POR IMPORTANCIA PARA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES POR REALIZAR.

DEFINIR CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

ASIGNAR FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS A LOS MIEMBROS DEL EQUIPO.

CONCERTAR ACUERDOS Y COMPROMISOS

ATENDER Y RESOLVER LAS SOLICITUDES Y PROBLEMAS DEL PERSONAL (QUEJAS, RECLAMOS Y
SUGERENCIAS).

PROMOVER EL TRABAJO EN EQUIPO.

MOTIVAR A LOS MIEMBROS DEL EQUIPO.

IDENTIFICAR Y APLICAR LOS OBJETIVOS Y PLANES DE CONTINGENCIA EN LA ASIGNACION DE TAREAS
IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL TALENTO HUMANO

INTERPRETAR INDICADORES DE GESTION

SELECCIONAR EL INSTRUMENTO DE CONTROL DE LAS TAREAS.

APLICAR INDICADORES DE GESTION Y DESEMPENO EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y TAREAS DEL
TALENTO HUMANO

APLICAR LOS SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD

VERIFICAR QUE LAS TAREAS RESPONDAN AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y
LOS ESTANDARES DE CALIDAD.

VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LAS TAREAS CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD.
EVALUAR EL DESEMPENO DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
EVALUAR EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DEL TALENTO HUMANO.
COMPARAR LOS RESULTADOS CON LA PLANEACION REALIZADA.

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO FRENTE A INDICADORES
ESTABLECIDOS.

CONCERTAR LOS PLANES DE MEJORAMIENTO.

GESTIONAR CONTINGENCIAS.

2/09/20 07:35 AM Pagina 29 de 95




LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
?A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

DOCUMENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA.
IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA.

MANTENER LA CALIDAD EN LA GESTION DEL TALENTO HUMANO.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION (MISION, VISION, VALORES, POLITICAS
ORGANIZACIONALES, OBJETIVOS, SISTEMA GESTION DE CALIDAD).

ESTRUCTURA JERARQUICA EN LAS ORGANIZACIONES (TIPOS DE ORGANIGRAMA Y RELACIONES DE
JERARQUIA)

MODELOS ORGANIZACIONALES DE MINTZBERG.
MAPA DE PROCESOS (PROCESOS MISIONALES, PROCESOS ESTRATEGICOS Y PROCESOS DE APOYO)

MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y DE FUNCIONES: CONCEPTO, IMPORTANCIA, USOS Y
LIMITACIONES

TIPOS DE TAREAS

RELACION ENTRE FUNCION, ACTIVIDAD Y TAREA.

ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS: CONCEPTO, PROCESO, APLICACION Y SEGUIMIENTO.
METODOLOGIA PARA EL ESTABLECIMIENTO DE PRIORIDADES

DEFINICION DE PRIORIDAD, SOLUCION, URGENCIA, EMERGENCIA, IMPORTANCIA Y DISCERNIMIENTO
DEFINICION E IMPORTANCIA DE LOS RECURSOS

PROCESO DE PLANEACION Y PROGRAMACION DE TAREAS

APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA PLANEACION DE ACTIVIDADES.

TECNICAS PLANEACION: DIAGRAMA DE PROCESO Y FLUJO, GRAFICA GANTT., PERT (EVALUACION DE
PROGRAMA Y TECNICA DE REVISION Y CPM (METODO DE RUTA CRITICA)

TOMA DE DECISIONES, ESTILOS DE DIRECCION
DELEGACION. CONCEPTO. PROCEDIMIENTO PARA LA DELEGACION, BARRERAS PARA LA DELEGACION.

TEORIAS MOTIVACIONALES, MOTIVACION, AUTONOMIA, AUTOCONTROL, COMPROMISO, TECNICAS DE
MOTIVACION, PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE BIENESTAR, CAPACITACION.

CONCEPTO DE: TRABAJO EN EQUIPO, VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL TRABAJO EN EQUIPO, TECNICAS DE
TRABAJO EN EQUIPO.

CONCEPTO DE: AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD EN EL CONTEXTO DE LA DIRECCION Y COORDINACION DE
PERSONAL, TEORIA DE LA AUTORIDAD Y ESTILOS DE DIRECCION.
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COMUNICACION ASERTIVA, TECNICAS PARA MEJORAR LA COMUNICACION
ESTANDARES DE CALIDAD: CONCEPTO, TIPOS, MEDICION

PROCEDIMIENTOS ESTANDARIZADOS: DEFINICION, TIPOS, ESPECIFICACIONES, PARA LA ASIGNACION DE
ACTIVIDADES

INDICADORES DE GESTION: MEDICION, VERIFICACION, EVALUACION Y MONITOREO, INTERPRETACION DE
RESULTADOS DE GESTION.

METODOLOGIA PARA EL ANALISIS DE RESULTADOS DE LA GESTION.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION: TIPOS, CRITERIOS PARA SU ELECCION Y PROCEDIMIENTO PARA SU
ELABORACION.

ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE VERIFICACION.

CONCEPTO DE: VERIFICACION, PLANEACION, META, CONTROL, EVALUACION Y ESTANDARIZACION.
PROCESO DE VERIFICACION: CARACTERISTICAS, INSTRUMENTOS UTILIZADOS

PLANES DE CONTINGENCIA: CONCEPTO

SISTEMAS DE AUDITORIA: ASPECTOS GENERALES, TIPOS DE AUDITORIA: DE PRODUCTOS Y DE PROCESOS
ARCHIVISTICOS, APLICACION DE PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

SEGUIMIENTO DE METAS: PROCEDIMIENTO, MEDICION Y ANALISIS

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO: REGISTROS DE HALLAZGOS DE LAS AUDITORIAS, REPORTES PERIODICOS
DE AVANCE, ACTAS DE REUNIONES, INFORMES DE UTILIZACION DE RECURSOS.

CONCEPTO DE: EVALUACION DEL DESEMPERNO, TIPOS DE EVALUACION DE DESEMPENO
APLICACION Y RETROALIMENTACION DE LAS EVALUACIONES DE DESEMPERNO.
PROCESO DE APLICACION DE EVALUACION DE DESEMPENO

CONCEPTO DE: PLAN DE MEJORAMIENTO, PLANES DE CONTINGENCIA, OBJETIVO, METAS, INDICADORES,
ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DE UN PLAN DE MEJORAMIENTO

DIAGRAMA DE ISHIKAWA; CONCEPTO, ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDAD
CONCEPTO DE: ACCIONES FORMATIVAS, CORRECTIVAS Y DISCIPLINARIAS

CONCEPTO DE: CONTINGENCIA, TEORIA DE LA CONTINGENCIA, AMBIENTES SEGUN CONDICIONES,
IDENTIFICACION DE LAS CONTINGENCIAS, MEDIOS PARA RESOLVER CONTINGENCIAS

CONCEPTO DE: NO CONFORMIDADES, ACCIONES PREVENTIVAS, ACCIONES CORRECTIVAS
CONCEPTO DE: DISENO DEL PLAN DE ACCION.

METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE LAS ACCIONES DE MEJORA; SEGUIMIENTO Y CONTROL
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TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE RESULTADOS, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PRESENTACION DE INFORMES DE RESULTADOS. NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS ICONTEC

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

APLICA LOS MANUALES DE PROCESOS, PROCEDIMIENTOS, FUNCIONES Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
TENIENDO EN CUENTA ACTIVIDADES Y TAREAS.

ESTABLECE LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO EN CUENTA LA FUNCION
QUE DESARROLLA.

CLASIFICA LAS TAREAS DE UNA UNIDAD ADMINISTRATIVA TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA.

APLICA EL PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER PRIORIDADES Y METAS DE TRABAJO DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION.

ASIGNA LOS RECURSOS PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA TENIENDO EN CUENTA REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

APLICA LA FUNCION DE PLANEACION Y LAS HERRAMIENTAS PARA ORGANIZAR LAS TAREAS Y ACTIVIDADES
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON PROTOCOLO ESTABLECIDO

APLICA LAS TECNICAS PARA LA CONFORMACION DE EQUIPOS DE TRABAJO, ASUMIENDO LA CONDICION DE
LIDERAZGO, DE ACUERDO CON PROTOCOLO ESTABLECIDO.

PRESENTA NECESIDADES DE CAPACITACION DE PERSONAL EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
ACUERDO A SUS ROLES Y COMPETENCIAS DENTRO DE LA ORGANIZACION.

APLICA EL PROCEDIMIENTO Y LAS TECNICAS PARA LLEGAR A ACUERDOS Y COMPROMISOS CON EL FIN DE
CUMPLIR LAS METAS ESTABLECIDAS, DE ACUERDO CON LOS INDICADORES Y FORMATOS DEL SISTEMA DE
GESTION CALIDAD.

DESARROLLA REUNIONES PERIODICAS CON EL EQUIPO DE TRABAJO PARA CONTROLAR LA EJECUCION DE
LAS ACTIVIDADES, DE ACUERDO CON LOS ENTREGABLES ESTABLECIDOS EN EL CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES.

ESTABLECE RESPONSABILIDADES Y TIEMPOS DE ENTREGA DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO, DE
ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LAS REUNIONES DE EQUIPOS DE TRABAJO.

IMPLEMENTA LOS INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y LOS CONTRASTA CON LOS
ELEMENTOS DE CONTROL ESTABLECIDOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

ELABORA INSTRUMENTOS DE VERIFICACION DE ACUERDO CON LAS ACTIVIDADES Y TAREAS PROGRAMADAS.

FORMULA INDICADORES DE GESTION PARA EVALUAR EL DESEMPERNO DEL TALENTO HUMANO CON BASE EN
LA PRODUCTIVIDAD Y OBJETIVOS DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

VERIFICA EL DESEMPENO DEL TALENTO HUMANO FRENTE A LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS Y LOS RECURSOS
DISPONIBLES.

PROPONE ESTRATEGIAS QUE PERMITAN MEJORAR EL DESEMPERNO EL TALENTO HUMANO EN SUS PUESTOS
DE TRABAJO SEGUN POLITICAS ORGANIZACIONALES
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RESULTADOS E INDICADORES DE GESTION.

REALIZA PLANES DE MEJORAMIENTO QUE PERMITAN UN MEJOR DESEMPENO DEL TALENTO HUMANO SEGUN
RESULTADOS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES

ELABORA INFORME DE GES~TION Y SEGUIMIENTO DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO A RESULTADOS DE
EVALUACION DE DESEMPENO Y CRITERIOS ORGANIZACIONALES

REALIZA SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE MEJORAMIENTO MEDIANTE LOS PLAZOS
ESTABLECIDOS, RECURSOS ASIGNADOS Y OBJETIVOS CORPORATIVOS.

ELABORA UN INFORME CONSOLIDADO DEL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS PROPUESTAS DE ACUERDO A LOS
HALLAZGOS, OPORTUNIDADES Y RESULTADOS ENCONTRADOS.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS
ALTERNATIVA 1: TITULO PROFESIONAL COMO:

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS
INGENIERO INDUSTRIAL

PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL TECNICAS Y PEDAGOGICAS.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL
ALTERNATIVA 1:
VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES ESTARAN

RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION PROFESIONAL Y
SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS: LAS QUE AFPLIQUEN A SU FPROCESO SEGUN COMPE TENCIA.

MANEJO TEORICO PRACTICO DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN TERMINOS DE PLANEACION Y
ORIENTACION DE PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE EVALUACION, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS APRENDICES Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.

MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCION DOCENTE

HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGUISTICAS.

RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACION, LA EJECUCION Y LA EVALUACION DEL TRABAJO ASIGNADO.

CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACION Y LA
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4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |[Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucion politica y los convenios
COMPETENCIA internacionales.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 210201501

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA EJERCICIO DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL o .
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

04 PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS
PUEBLOS Y DE LA NATURALEZA.

03 RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y
LA TRANSFORMACION VITAL.

02 PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION
POLITICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES.

01 VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS
HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- ANALIZAR LA RELACION ENTRE EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO.

- IDENTIFICAR LA NATURALEZA DE LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO

- RELACIONAR, EN EL MARCO DE LOS DERECHOS HUMANO EL DESARROLLO SOCIAL, LA AUTONOMIA Y LA
DIGNIDAD.

- DESARROLLAR DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LOS DERECHOS Y LAS OBLIGACIONES POLITICAS,
PRESTACIONALES, SOCIALES, Y DE BIENESTAR DERIVADAS DE LAS ACCIONES LABORALES.

- ARGUMENTAR EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO COMO DEFENSA DE LOS MISMOS Y
EXPRESION DE LA CIUDADANIA LABORAL.

- DIMENSIONAR EL EJERCICIO DEL DERECHO A LA HUELGA.

- INTEGRAR ACCIONES DE SOLIDARIDAD PARA LA DEFENSA DEL SER HUMANO, LA NATURALEZA Y LOS
VALORES DE LA CONVIVENCIA SOCIAL Y CIUDADANIA.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER
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PERSONA SOCIEDAD Y TRABAJO

- DIGNIDAD HUMANA, DEMOCRACIA, EL TRABAJO, JUSTICIA'Y PAZ.
- DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

- DIVERSIDAD CULTURAL

- FENOMENOLOGIA DEL MUNDO DEL TRABAJO

LEYES FUNDAMENTALES Y MANDATOS LEGALES

- POLITICA. DERECHOS HUMANOS Y CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA.

- PRINCIPIOS Y DERECHOS DE LA OIT: DECLARACION DE LA O.L.T.

- DERECHO A LA VIDA.

- DERECHOS POLITICOS Y CIVILES.

- TRABAJO DIGNO Y DECENTE: DEFINICION, ANALISIS DEL TRABAJO FORZOSO U OBLIGATORIO.

DERECHOS DEL TRABAJO Y CIUDADANIA LABORAL

- DERECHOS DEL TRABAJO Y SU IMPACTO EN EL DESARROLLO DE LA SOCIEDAD

- DIALOGO SOCIAL

- PERSONA SUJETO DE DERECHOS Y DEBERES EN EL CONTEXTO DE LOS DERECHOS HUMANOS
- DERECHOS INDIVIDUALES Y COLECTIVOS DEL TRABAJO: CARACTERISTICAS Y CAMPOS PARA EL
DESARROLLO DEL DERECHO INDIVIDUAL Y COLECTIVO EN EL MUNDO DEL TRABAJO
- MECANISMOS DE PROTECCION DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO.

- TRABAJO DECENTE: INTEGRACION DE POLITICAS

- IGUALDAD DE GENERO: EQUIDAD Y BALANCE DE GENERO

- TRABAJO FORZADO Y TRABAJO INFANTIL

- ENFOQUE DIFERENCIAL, VALOR CIUDADANO PARA LA INCLUSION SOCIAL

- DISCRIMINACION LABORAL EN CASOS DE ENFERMEDADES TERMINALES

- RESOLUCION PACIFICA DE LOS CONFLICTOS; NEGOCIACION COLECTIVA Y HUELGA

- DERECHOS PARA LA SOSTENIBILIDAD EMPRESARIAL: EFICIENCIA, EFICACIA, EFECTIVIDAD.

EJERCICIO DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO.

- APLICACION DE LOS MECANISMOS DE PROTECCION DE LOS DERECHOS DEL TRABAJO CAJA DE
HERRAMIENTAS LABORALES: SALARIO, PRESTACIONES SOCIALES, SEGURIDAD SOCIAL Y CONTRATACION.
- SOCIEDAD DEL OCIO: RECREACION, DEPORTE, ARTE CULTURA, VIDA FAMILIAR.

- DERECHOS Y LIBERTADES CIUDADANAS.

- DERECHO A LA ASOCIACION, NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL.

- VALORES DEMOCRATICOS SOBRE EL SINDICALISMO. NORMATIVIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL

- ASOCIACIONES SINDICALES, LIBERTAD SINDICAL Y DERECHOS ASOCIADOS.

- LIBERTAD DE ASOCIACION Y LIBERTAD DE ASOCIACION Y SINDICAL.

- DERECHO DE NEGOCIACION COLECTIVA: AGENTES, RECONOCIMIENTO DE LA ASOCIACION PARA RESOLVER
PROBLEMAS.

DERECHOS DE SOLIDARIDAD O DE LOS PUEBLOS

- RELACION ENTRE EL SER HUMANO, LA NATURALEZA Y EL PLANETA.

- AUTODETERMINACION DE LOS PUEBLOS Y DESARROLLO SOSTENIBLE Y SEGURIDAD ALIMENTARIA.
- ESTRATEGIAS DE DESARROLLO E IMPACTO AMBIENTAL EN COLOMBIA.

- POSTCONFLICTO Y PAZ

- APROPIACION DEL AVANCE Y USO DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA.

- EL DESARROLLO QUE PERMITA UNA VIDA DIGNA

- IDENTIDAD NACIONAL Y CULTURAL.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- COMPARA LAS CONDICIONES DEL TRABAJO, EN EL DEVENIR HISTORICO DE LA HUMANIDAD, DE ACUERDO
CON LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.
- ARGUMENTA LOS MOMENTOS RELEVANTES DEL DEVENIR HISTORICO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
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FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN LA LINEA DEL TIEMPO.

- ANALIZA DE MANERA AUTONOMA SITUACIONES QUE REPERCUTEN EN EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS
SOCIALES DESARROLLANDO HABILIDADES DE COMUNICACION SEGUN TECNICAS Y PROTOCOLOS.

- SELECCIONA LOS MECANISMOS DE PROTECCION PARA EL EJERCICIO DE LA CIUDADANIA LABORAL
APLICANDO LA NORMATIVA.

- ELABORA DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LAS OBLIGACIONES ECONOMICAS, SOCIALES, BIENESTAR
DERIVADAS DE LAS ACCIONES LABORALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

- EVALUA LOS RESULTADOS DE LA APLICACION DE LOS MECANISMOS DE PROTECCION PARA EL EJERCICIO
DE LA CIUDADANIA LABORAL ACORDE CON LA NORMATIVA.

- PROPONE ESTRATEGIAS DE SOLUCION DE CONFLICTOS Y 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.

- RELACIONA, DE LOS DERECHOS DE LOS PUEBLOS Y DE LA SOLIDARIDAD, LA AUTODETERMINACION DE LOS
PUEBLOS, EL DESARROLLO SOSTENIBLE, LA SEGURIDAD ALIMENTARIA, EL DERECHO AL USO DE LA CIENCIA
Y LA TECNOLOGIA Y LA PAZ EN FUNCION DE LOS INDICADORES DE DESARROLLO HUMANO.

- PROPONE ACCIONES DE DEFENSA RELACIONADAS CON LA AUTODETERMINACION DE LOS PUEBLOS, EL
DESARROLLO SOSTENIBLE, LA SEGURIDAD ALIMENTARIA, EL DERECHO AL USO DE LA CIENCIA Y LA
TECNOLOGIA Y LA PAZ EN FUNCION DE LOS INDICADORES DEL DESARROLLO HUMANO.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:

ALTERNATIVA 1:

CAP SENA Y EXPERTICIA EN EL AREA TEMATICA DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO
QUE IMPARTIRA EN SU DESEMPENO.

EXPERIENCIA LABORAL:

CUARENTA Y OCHO (48) MESES DE EXPERIENCIA; DE LOS CUALES CUARENTA (40) ESTARAN RELACIONADOS
CON EL EJERCICIO EN DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y (8) MESES EN LABORES DE DOCENCIA

ALTERNATIVA 2:
TECNICO Y EXPERTICIA EN EL AR[EA TEMATICA DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO
QUE IMPARTIRA EN SU DESEMPENO

EXPERIENCIA LABORAL:

TREINTA Y SEIS (36) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES VEINTE Y OCHO (28) MESES ESTARAN
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO EN DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO Y OCHO (8)
MESES EN LABORES DE DOCENCIA

ALTERNATIVA 3:
TECNICO PROFESIONAL Y EXPERTICIA EN EL AREA TEMATICA DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO QUE IMPARTIRA EN SU DESEMPENO

EXPERIENCIA LABORAL: )

TREINTA(30) MESES DE EXPERIENCIA DE LOS CUALES VEINTE T(20) ESTARAN RELACIONADOS CON EL
EJERCICIO EN DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO Y DIEZ (10) MESES EN LABORES DE
DOCENCIA

ALTERNATIVA 4: B
TECNOLOGO O CUATRO ANOS DE FORMACION UNIVERSITARIA, Y EXPERTICIA EN EL AREA TEMATICA
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4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:
EXPERIENCIA LABORAL:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES ESTARAN
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO EN DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO Y SEIS (6)
MESES EN LABORES DE DOCENCIA.

ALTERNATIVA 5:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO Y EXPERTICIA EN EL AREA TEMATICA DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO QUE IMPARTIRA EN SU DESEMPENO

EXPERIENCIA LABORAL:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES ESTARAN
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO EN DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO OBJETO
DE LA FORMACION PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

- DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
- TRABAJO EN EQUIPO.

- MANEJO DE LAS TIC.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |[Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos
COMPETENCIA para la construcciéon de una cultura de paz.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL Y --°

4.3 NOMBRE DE LA INTERACCION EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL CON PRINCIPIOS ETICOS Y
COMPETENCIA CULTURA DE PAZ

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA'Y LAS
ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS.
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03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE
SOSTENIBILIDAD Y SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE.

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.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- ESTABLECER COMUNICACION CONSTRUCTIVA.

- RESPETAR AL OTRO.

- FIJAR EL PROYECTO DE VIDA.

- RECLAMAR DERECHOS DE DIGNIDAD.

- USAR LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA PARA MEJORAR MI CALIDAD DE VIDA.

- EXIGIR RECONOCIMIENTO EN FUNCION DE MI PRESENCIA PROTAGONICA EN LA SOCIEDAD.
- RECONOCER EL VALOR INTRINSECO DE CADA PERSONA.

- MANTENER EL VALOR DE MI DIGNIDAD.

- MANTENER EL VALOR DE LA DIGNIDAD DEL OTRO.

- RECONOCER LA AUTONOMIA PERSONAL.

- RECONOCER LA AUTONOMIA DEL OTRO.

- RECONOCER MIS DIFERENCIAS E IGUALDADES CON EL OTRO.

- PRACTICAR CON HECHOS EL RESPETO CONMIGO MISMO Y CON LOS DEMAS.
- APLICAR LA CAPACIDAD DE ESCUCHA.

- RESPETAR LA OPINION DEL OTRO.

- CONSIDERAR LAS IDEAS DEL OTRO.

- IDENTIFICAR ESTILOS DE COMUNICACION.

- APLICAR ESTILOS DE COMUNICACION.

- PRACTICAR CON HECHOS EL RESPETO A LOS DEMAS.

- RESPETAR LA PRIVACIDAD DEL OTRO.

- RESPETAR LAS CREENCIAS.

- RESPETAR LUGARES DE ENCUENTRO COMUNITARIO.

- CUIDAR LUGARES DE ENCUENTRO COMUNITARIO.

- PRACTICAR ACTOS DE RESPETO.

- RESPETAR LAS NORMAS SOCIALES.

- CONVIVIR EN COMUNIDAD.

- ASUMIR COMPORTAMIENTO DE CULTURA CIUDADANA.

- EJERCER ROL PROTAGONICO EN EL DESARROLLO SOCIAL.

- FORTALECER COMPETENCIAS DE LIDERAZGO.

- PROPONER TEMAS PARA PROYECTOS SOCIALES.

- DESARROLLAR PROYECTOS SOCIALES.

- DESARROLLAR EL SENTIDO DE PERTENENCIA.

- INTERPRETAR LAS TENDENCIAS MUNDIALES EN CIENCIA, TECNOLOGIA Y SOCIEDAD.
- INCENTIVAR EL APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS NATURALES.

- PRESERVAR LOS RECURSOS NATURALES.

- ESTABLECER PROCESOS DE COMUNICACION CONSTRUCTIVA.

- IDENTIFICAR LOS HECHOS DE VIOLENCIA EN MI HISTORIA DE VIDA.

- RECONOCER LA IMPORTANCIA DEL DESARROLLO DE UNA CULTURA DE PAZ.
- IDENTIFICAR ESTRATEGIAS DE RECONCILIACION.

- APLICAR ESTRATEGIAS DE RECONCILIACION.

- ESTABLECER RELACIONES CONSTRUCTIVAS ESTABLECER RELACIONES RESPETUOSAS.
- APORTAR EN EL DESARROLLO DE UNA CULTURA DE PAZ.

- ESTABLECER RELACIONES INTERPERSONALES.
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- ASUMIR ACTITUDES CRITICAS CONSTRUCTIVAS.

- ASUMIR ACTITUDES CRITICAS ARGUMENTATIVAS.

- ESTABLECER GESTOS DE SOLIDARIOS.

- GENERAR PROCESOS DE CONSTRUCCION DE PAZ EN EL NUCLEO FAMILIAR.

- ESTABLECER RELACIONES INTERPERSONALES A PARTIR DE UNA COMUNICACION ASERTIVA.
- ESTABLECER RELACIONES DE TOLERANCIA.

- ESTABLECER RELACIONES DE SOLIDARIDAD.

- APLICAR NORMATIVA VIGENTE EN RELACION CON DERECHOS HUMANOS Y DERECHO INTERNACIONAL

HUMANITARIO.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- HOMBRE: CONCEPTO, SUJETO MORAL, SUJETO ETICO

- NATURALEZA HUMANA: CONCEPTO.

- DIGNIDAD HUMANA: CONCEPTO.

- ACTOS HUMANOS: CONCEPTO.

- ACCIONES HUMANAS: CONCEPTO.

- LIBERTAD: CONCEPTO.

- LEY NATURAL: CONCEPTO.

- LEY POSITIVA: CONCEPTO, APLICACIONES.

- MORAL: CONCEPTO.

- AXIOLOGIA: CONCEPTO, JERARQUIA DE VALORES.

- ETICA: CONCEPTO.

- ETICA APLICADA: CONCEPTO, CARACTERISTICAS.

- HOMBRE: CONCEPTO, SER RELACIONAL.

- TRABAJO: CONCEPTO, SISTEMA DE RELACIONES.

- RELACIONES SOCIALES: CONCEPTO, CLASES.

- RECONCILIACION: CONCEPTO, CONDICIONES.

- TRABAJO EN EQUIPO: CONTEXTUALIZACION, ALCANCE, TECNICAS, FUNDAMENTOS Y VENTAJAS.
- RESOLUCION DE CONFLICTOS: CONTEXTUALIZACION, DESTREZAS, TECNICAS Y TEORIAS.
- COMUNICACION ASERTIVA: CONTEXTUALIZACION, ESTRATEGIAS, FUNDAMENTOS, TIPOS Y TECNICAS.
- LIDERAZGO: CONCEPTO, TENDENCIAS Y GENERALIDADES.

- INTELIGENCIA EMOCIONAL: CONCEPTO, ALCANCE Y TECNICAS.

- COACHING: CONCEPTO, ALCANCE Y TECNICAS BASICAS.

- PROGRAMACION NEUROLINGUISTICA: CONCEPTO, ALCANCE, TECNICAS BASICAS.

- TOMA DE DECISIONES: CONCEPTO, MODELOS, ESTRATEGICAS Y ANALISIS ESTRATEGICOY  ALCANCE.
- RELACIONES INTERPERSONALES: CONCEPTO Y ALCANCE.

- CONTEXTO DEL CONFLICTO: CONCEPTO, CONTEXTO SOCIAL Y POLITICO, CONFLICTO ARMADO.
- PAZ: CONCEPTO.

- VIOLENCIA: CONCEPTO.

- CONFLICTO: CONCEPTO, HITOS DE LA HISTORIA.

- RESPETO: CONCEPTO.

- FAMILIA: CONCEPTO.

- DIALOGO: CONCEPTO.

- CONCERTACION: CONCEPTO.

- JUSTICIA: CONCEPTO, CLASES.

- EQUIDAD: CONCEPTO, APLICACIONES.

- GOBIERNO: CONCEPTO, FORMAS.

- SOCIEDAD: CONCEPTO.

- ESTADO: CONCEPTO.

- PAIS: CONCEPTO.

- CONSTITUCION: CONCEPTO.

- GOBERNALIDAD: CONCEPTO.

- DEMOCRACIA: CONCEPTO, CLASES.
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- CONVIVENCIA: CONCEPTO.

- LIBERTAD: CONCEPTO.

- CRITICIDAD: CONCEPTO.

- NEGOCIACION FRENTE AL CONFLICTO.

- REPARACION: CONCEPTO.

- REINTEGRACION: CONCEPTO, RUTA.

- DERECHOS HUMANOS: CONCEPTO, NORMATIVA VIGENTE.

- DERECHO INTERNACIONAL HUMANITARIO: CONCEPTO, NORMATIVA VIGENTE.

- AUTOESTIMA, AUTONOMIA, AUTOCONTROL, AUTOCUIDADO.

- COMUNICACION: ACCION INSTRUMENTAL, ACCION ESTRATEGICA Y ACCION COMUNICATIVA.

- HABILIDADES PARA LA VIDA Y PARA LA CONVIVENCIA: AUTOCONOCIMIENTO, EMPATIA, COMUNICACION
ASERTIVA, RELACIONES INTERPERSONALES, TOMA DE DECISIONES, SOLUCION DE PROBLEMAS Y DE
CONFLICTOS, PENSAMIENTO CREATIVO, PENSAMIENTO CRITICO, MANEJO DE EMOCIONES Y SENTIMIENTOS,
MANEJO DE TENSIONES Y ESTRES.

- PARTICIPACION CIUDADANA: CONCEPTO, MECANISMOS E INSTANCIAS DE PARTICIPACION CIUDADANA, BIEN
COMUN, ALTERIDAD Y GENERO, PROCESO DE SOCIABILIDAD HUMANA, REPRESENTACIONES SOCIALES O
IMAGINARIOS CULTURALES, CULTURAS EMERGENTES, ROLES SOCIALES.

- RESPONSABILIDAD SOCIAL: CONCEPTO, ESTRATEGIAS PARA GENERAR UNA CULTURA DE
RESPONSABILIDAD SOCIAL.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- DEFINE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO A LOS CRITERIOS DE DIGNIDAD, DE RESPETO, CREENCIAS,
ECOLOGIA Y CULTURA.

- RECONOCE SU VALOR Y EL VALOR DEL OTRO DE ACUERDO A LOS PRINCIPIOS DE DIGNIDAD Y
CONSTRUCCION CULTURAL Y AUTONOMIA.

- DEFINE SU PROYECTO DE VIDA CON BASE EN CRITERIOS AXIOLOGICOS Y CULTURALES Y HABITOS DE
CONVIVENCIA.

- UTILIZA HERRAMIENTAS QUE PERMITEN LA COMUNICACION ASERTIVA EN DIFERENTES ENTORNOS
TENIENDO EN CUENTA LA PEDAGOGIA PARA LA PAZ.

- CONSTRUYE RELACIONES INTERPERSONALES A PARTIR DEL ENFOQUE DIFERENCIAL Y LA PROMOCION
DE UNA CULTURA DE PAZ.

- CAMBIA ACTITUDES FRENTE A SU COMPORTAMIENTO CON BASE EN LA DIGNIDAD, APORTANDO A LA
CULTURA DE PAZ.

- RECONOCE HITOS HISTORICOS DE VIOLENCIA Y PAZ COMO APORTE A LA CONSTRUCCION DE UNA CULTURA
DE PAZ.

- MODIFICA ACTITUDES COMPORTAMENTALES A PARTIR DE LA RESOLUCION PACIFICA DE CONFLICTOS.

- APLICA ACCIONES DE PREVENCION DE ACCIONES VIOLENTAS CON BASE EN ESTRATEGIAS DE
COMUNICACION ASERTIVA.

- EVIDENCIA RESPETO POR EL BIEN COMUN, LA ALTERIDAD Y EL DIALOGO CON EL OTRO CON BASE EN
PRINCIPIOS AXIOLOGICOS.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:

OPCION 1: PROFESIONAL EN CARRERAS DE FORMACION RELACIONADAS CON FILOSOFIA, O ANTROPOLOGIA,
O PSICOLOGIA, O TRABAJO SOCIAL, O SOCIOLOGIA O AFINES.

OPCION 2: PROFESIONAL CON ESTUDIOS RELACIONADOS EN ETICA, O BIOETICA, O DEONTOLOGIA O
HUMANISMO.
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4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

EXPERIENCIA LABORAL:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES ESTARAN
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION PROFESIONAL Y
SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA Y/O TRABAJO COMUNITARIO

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO.

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA.

- DOMINIO LECTO-ESCRITURAL.

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO.
- TRABAJO EN EQUIPO.

- MANEJO DE LAS TIC.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS DE
COMPETENCIA ACTIVIDAD FiSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL —_—

4.3 NOMBRE DE LA

ACTIVIDAD FiSICA Y HABITOS DE VIDA SALUDABLE
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

02 PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E

04 IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA
FUNCION PRODUCTIVA.

03 EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA
CONDICION FiSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO
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- IDENTIFICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA.

- APLICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE LA MIOLOGIA HUMANA CON BASE EN EL ANALISIS DEL MOVIMIENTO.

- INTERPRETA LOS FUNDAMENTOS DE ESTILO DE VIDA SALUDABLE, HIGIENE Y NUTRICION EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

- ADMINISTRA UN PLAN DE HIGIENE CORPORAL DENTRO DEL CONTEXTO PRODUCTIVO.

- EJECUTA RUTINAS DE EJERCICIO FiSICO 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 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
FUNCION PRODUCTIVA.

- DISCRIMINA EJERCICIOS ESPECIFICOS PARA LA PREVENCION DE RIESGOS ERGONOMICOS SEGUN SU

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- FUNDAMENTOS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA.

- CONCEPTOS, CARACTERISTICAS Y ESTILOS DE VIDA SALUDABLE.

- CONCEPTOS DE HIGIENE Y SU APLICABILIDAD.

- CONCEPTOS DE NUTRICION, BASES FUNDAMENTALES Y PLANES NUTRICIONALES SEGUN ACTIVIDAD
LABORAL.

- FUNDAMENTOS DE MIOLOGIA Y ANALISIS DEL MOVIMIENTO.

- DEFINICION, CARACTERISTICAS, COMPONENTES 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 FIiSICO.

- APLICACION DE SERIES, REPETICIONES Y CARGAS DE TRABAJO EN EL EJERCICIO FiSICO.

- DEFINICION Y CARACTERISTICAS DE LA DESTREZA MOTORA.

- CONCEPTUALIZACION Y CONDICIONANTES DE LA PSICOMOTRICIDAD.

- DEFINICION DE MOTRICIDAD Y SU CLASIFICACION, BENEFICIOS.

- APLICABILIDAD DE LA ERGONOMIA Y LA ACTIVIDAD FiSICA.

- POSTURAS, CLASIFICACION, MANEJO DE CARGAS Y PLANES POSTURALES

- REHABILITACION Y PLAN DE TRABAJO.

- PAUSAS ACTIVAS, CONCEPTOS Y PRACTICAS.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- IDENTIFICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE ANATOMIA Y FISIOLOGIA.

- APLICA LOS CONCEPTOS BASICOS DE LA MIOLOGIA HUMANA CON BASE EN EL ANALISIS DEL MOVIMIENTO.

- INTERPRETA LOS FUNDAMENTOS DE ESTILO DE VIDA SALUDABLE, HIGIENE Y NUTRICION EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

- ADMINISTRA UN PLAN DE HIGIENE CORPORAL DENTRO DEL CONTEXTO PRODUCTIVO.

- EJECUTA RUTINAS DE EJERCICIO FiSICO 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 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
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- DISCRIMINA EJERCICIOS ESPECIFICOS PARA LA PREVENCION DE RIESGOS ERGONOMICOS SEGUN SU
ACTIVIDAD LABORAL.
- ESTRUCTURA UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN CONTEXTO LABORAL

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:

- LICENCIADO EN EDUCACION FiSICA.

- PROFESIONAL EN CIENCIAS DEL DEPORTE.

- TECNOLOGO EN ACTIVIDAD FiSICA O ENTRENAMIENTO DEPORTIVO CON ESPECIALIZACION. TECNOLOGICA
RELACIONADA CON EL AREA DE CONOCIMIENTO.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

EXPERIENCIA LABORAL:
- MINIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA OBJETO DEL DESEMPENO.
- EXPERIENCIA DOCENTE MINIMO DE 12 MESES.

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO.

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA.

- DOMINIO LECTO-ESCRITURAL.

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO.
- TRABAJO EN EQUIPO.

- MANEJO DE LAS TIC.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |[Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil
COMPETENCIA personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL o

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA GESTION DE EMPRENDIMIENTO.

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION
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02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL
SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL

01 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y
EL CONTEXTO DE DESARROLLO SOCIAL

04 VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL
SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL

03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS EMPRESARIALES Y
TENDENCIAS DE MERCADO

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA.

- RECONOCER CASOS DE EXITO EMPRESARIAL.

- DETERMINAR ELEMENTOS PERSONALES EN LA CULTURA EMPRENDEDORA.
- ANALIZAR EL SECTOR PRODUCTIVO DE INFLUENCIA.

- CONSULTAR FUENTES DE INFORMACION PRIMARIA Y SECUNDARIA.

- RECOLECTAR INFORMACION DE FORMA ESTADISTICA.

- ESTABLECER OPORTUNIDADES DE NEGOCIO.

- ESTABLECER SOLUCIONES A PROBLEMAS O NECESIDADES PLANTEADAS.
- IDENTIFICAR NECESIDADES EMPRESARIALES DEL SECTOR PRODUCTIVO DE INFLUENCIA.
- RECONOCER LAS CARACTERISTICAS DEL PERFIL EMPRENDEDOR.

- ANALIZAR EL MERCADO POTENCIAL.

- EMPLEAR TECNICAS DE MERCADEO.

- IDENTIFICAR ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES.

- DEFINIR LA NATURALEZA DE LAS ORGANIZACIONES EMPRESARIALES.

- RECONOCER ESTRUCTURAS OPERACIONALES.

- CONSTRUIR PROPUESTAS EMPRESARIALES.

- ESTABLECER PRINCIPIOS DE GESTION EMPRESARIAL.

- DESARROLLAR HABILIDADES DE GESTION EMPRESARIAL.

- DETERMINAR ESTRATEGIAS DE MERCADEO.

- CONSTRUIR IDEAS DE NEGOCIO.

- EMPLEAR ELEMENTOS DE LA PLANEACION ESTRATEGICA.

- ABORDAR LOS CONTEXTOS DE INFLUENCIA DE LA IDEA DE NEGOCIO.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- EMPRENDIMIENTO, CONCEPTO, CARACTERISTICAS, HABILIDADES, TIPOS, PERFIL EMPRENDEDOR,
RESPONSABILIDAD, COMUNICACION ASERTIVA, AUTOGESTION, AUTONOMIA, PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS.
- IDEACION, CONCEPTO, METODOLOGIAS, TECNICAS Y HERRAMIENTAS.

- PROBLEMA, CONCEPTOS, ESTRUCTURA DE PROBLEMA, ALTERNATIVAS CREATIVAS DE SOLUCION.

- IDEAS Y OPORTUNIDADES DE NEGOCIO, MODELAJE DE IDEAS,

- VALIDACION TEMPRANA DE MERCADOS, INNOVACION, CREATIVIDAD, PROCESO CREATIVO.

- EMPRESA, CONCEPTO, CARACTERISTICAS, ESTRUCTURA, TIPOLOGIA, AREAS FUNCIONALES,
FORMALIZACION

- MERCADOS, CONCEPTO, TIPOS, ESTRUCTURA, CARACTERISTICAS PRODUCTIVIDAD, COMPETITIVIDAD.

- ESTRUCTURA OPERACIONAL, CONCEPTO, PRODUCTO, PROCESO, INFRAESTRUCTURA FiSICA,
REQUERIMIENTOS TECNICOS, TECNOLOGICOS Y HUMANOS.

- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CONCEPTO, TIPOLOGIA, ESTRUCTURA ORGANICA.

- PLANEACION ESTRATEGICA.

- FINANZAS, CONCEPTO, TIPOS, ESTRUCTURA BASICA, TENDENCIA Y PROSPECTIVA.

- GESTION EMPRESARIAL, CONCEPTO, HABILIDADES, DESTREZAS, NIVELES, ESTRUCTURA, CONTROL Y

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION
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- APLICA ACCIONES DE EMPRENDIMIENTO DE ACUERDO CON LOS ELEMENTOS DE DESARROLLO SOCIAL Y
PERSONAL.

- PLANTEA IDEAS DE NEGOCIO A PARTIR DE OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL MERCADO CONFORME
CON EL ANALISIS SECTORIAL.

- ESTRUCTURA UN PERFIL DE EMPRENDEDOR TENIENDO EN CUENTA LAS HABILIDADES Y PRINCIPIOS DE LA
GESTION EMPRESARIAL.

- INTEGRA ELEMENTOS BASICOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DESCRIPTIVAS
DEL PLAN DE NEGOCIO.

- DETERMINA GRUPOS FOCALES DE MERCADO DE ACUERDO CON LA .IDEA DE NEGOCIO

- CONSTRUYE PROPUESTAS EMPRESARIALES Y DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES
Y SEGMENTACION DEL MERCADO.

- DETERMINA EL IMPACTO DEL PLAN DE NEGOCIO CONFORME CON LAS ATRIBUCIONES Y DINAMICAS DEL
SECTOR PRODUCTIVO.

- ARGUMENTA LA IDEA DE NEGOCIO CONFORME CON LA PROPUESTA Y NECESIDADES DEL SECTOR
PRODUCTIVO.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:

- PROFESIONAL EN CIENCIAS ECONOMICAS O AFINES

- PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS O AFINES
- PROFESIONAL EN MERCADEO O AFINES

- PROFESIONAL EN INGENIERIA INDUSTRIAL O AFINES

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

EXPERIENCIA LABORAL:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DOCE (12) MESES ESTARAN RELACIONADOS
CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION PROFESIONAL Y DOCE (12)
MESES EN LABORES DE DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

- DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
- TRABAJO EN EQUIPO.

- MANEJO DE LAS TIC
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4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS
4.1 NORMA /UNIDAD DE |5 /a ES v LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARGO COMUN
COMPETENCIA EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 240202501

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA INTERACCION EN LENGUA INGLESA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL 264 horas
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

06 EXPLICAR LAS FUNCIONES DE SU OCUPACION LABORAL USANDO EXPRESIONES DE ACUERDO AL

NIVEL REQUERIDO POR EL PROGRAMA DE FORMACION.

01 COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A

TRAVES DE INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA ORAL Y ESCRITA.

04 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y
DESEMPENO SEGUN LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA EL PROGRAMA.

03 DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE UN RANGO VARIADO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES.

05 PRESENTAR UN PROCESO PARA LA REALIZACION DE UNA ACTIVIDAD EN SU QUEHACER LABORAL
DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DESDE SU PROGRAMA DE FORMACION.

02 INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y
FUTURAS EN CONTEXTOS SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- ESTABLECER LAS DIFERENCIAS ENTRE PRESENTE SIMPLE Y PRESENTE CONTINUO EN TEXTOS SENCILLOS.
- PLANEAR UN ITINERARIO USANDO EL PRESENTE CONTINUO PARA LA ORGANIZACION DE VIAJES,
EVENTOS Y/O CELEBRACIONES.
- DESCRIBIR HABITACIONES, CASAS O LUGARES DE TRABAJO USANDO PRONOMBRES POSESIVOS,
PREPOSICIONES DE LUGAR, ADJETIVOS CALIFICATIVOS Y VOCABULARIO ESPECIFICO.

- IDENTIFICAR LAS EDIFICACIONES Y LOS LUGARES DE INTERES REGIONAL, NACIONAL E INTERNACIONAL.

- SUMINISTRAR INFORMACION SOBRE LA UBICACION Y LA MANERA DE LLEGAR A UN LUGAR
DETERMINADO.

- ESTABLECER DIFERENCIAS Y SIMILITUDES ENTRE PERSONAS, LUGARES O COSAS.

- NARRAR EVENTOS Y ACONTECIMIENTOS USANDO ESTRUCTURAS GRAMATICALES EN EL TIEMPO PASADO
Y CONECTORES QUE BRINDEN COHERENCIA Y COHESION AL TEXTO.

- ESCRIBIR TEXTOS SENCILLOS EN ORDEN CRONOLOGICO SOBRE ACONTECIMIENTOS PASADOS.

- REALIZAR UNA INVITACION FORMAL A UN EVENTO EMPLEANDO LAS ESTRUCTURAS DEL FUTURO Y WOULD
LIKE TO.

- HABLAR DE PLANES FUTUROS PARA SU TRABAJO Y SU CARRERA.

- NARRAR EVENTOS Y ACONTECIMIENTOS USANDO ESTRUCTURAS GRAMATICALES DEL TIEMPO
PASADO, PERFECTO Y CONECTORES QUE BRINDEN COHERENCIA Y COHESION AL TEXTO.

- EXPRESAR HECHOS REALES Y POSIBLES ACERCA DE DIVERSOS EVENTOS O SITUACIONES DEL
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- PARTICIPAR EN UNA LLAMADA TELEFONICA (SALUDAR, PREGUNTAR, RESOLVER PREGUNTAS).

- HACER PROPUESTAS Y SOLICITUDES EMPLEANDO VERBOS MODALES Y FORMULAS DE CORTESIA EN
DIVERSOS CONTEXTOS.

- RESPONDER A PROPUESTAS Y SOLICITUDES EMPLEANDO VERBOS MODALES Y FORMULAS DE CORTESIA
EN DIVERSOS CONTEXTOS.

- EXPRESAR INSEGURIDAD SOBRE ALGUNA CUESTION U OPINION.

- ESCRIBIR INFORMES Y REPORTES LABORALES UTILIZANDO FRASES CONCRETAS Y UNA INTRODUCCION,
DESARROLLO Y CONCLUSION.

- DESCRIBIR EL PROCESO DE PREPARACION Y EJECUCION DE UNA ACTIVIDAD DE SU QUEHACER LABORAL.

- DAR INSTRUCCIONES DE UN PROCESO RELACIONADO CON SU QUEHACER LABORAL.

- SEGUIR INSTRUCCIONES DE UN PROCESO RELACIONADO CON SU QUEHACER LABORAL.

- EXPONER LAS ACCIONES Y FUNCIONES RELACIONADAS CON SU CARGO.

- PUNTUALIZAR LAS LABORES ESPECIFICAS QUE DESARROLLA EN SU LUGAR DE TRABAJO, HACIENDO USO DE
VOCABULARIO ADECUADO.

- RECONOCER LOS FONEMAS DEL SISTEMA VOCALICO INGLES.

- ESTABLECER DIFERENCIAS ENTRE DIVERSOS SONIDOS COMUNES DEL INGLES.

- PRONUNCIAR TERMINOS Y FRASES HACIENDO USO DE LAS REGLAS DE LA ACENTUACION Y
ENTONACION ADECUADA PARA ESTE NIVEL DE FORMACION.

-HACER USO DE ESTRATEGIAS METACOGNITIVAS COMO EL USO DE FLASHCARDS, GRAFICOS
ORGANIZACIONALES Y PORTAFOLIOS, PARA MONITOREAR SU PROCESO DE APRENDIZAJE.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

GRAMATICA

- PRESENTE SIMPLE Y PRESENTE CONTINUO

- PRESENTE CONTINUO: (USO PARA PLANES Y ACUERDOS)

- PRONOMBRES POSESIVOS

- PREPOSICIONES DE LUGAR (REVISION)

- PREPOSICIONES DE MOVIMIENTO

- ADJETIVOS

- COMPARATIVOS

- FORMAS VERBALES EN EL PASADO SIMPLE ( REGULAR VERBS AND IRREGULAR VERBS)
-USED TO

- PASADO CONTINUO

- PASADO SIMPLE Y PASADO CONTINUO

- FUTURO CON LAS FORMULAS: WILL, BE GOING TO

-WOULD LIKE TO

- DIFERENCIA ENTRE EL PRESENTE PERFECTO Y PASADO SIMPLE.
- CONDICIONAL ZERO Y FIRST

- WOULD RATHER (USO Y CONTEXTO)

- HAD BETTER, SHOULD, | THINK (THAT), | CONSIDER (THAT), MUST, COULD.
- SUPERLATIVOS (USO Y CONTEXTO)

- ADVERBIOS DE FORMA Y MANERA

- CONECTORES

- VERBOS FRASALES COMUNES

- CLAUSULAS DE RELATIVO

- IMPERATIVO PARA DAR INSTRUCCIONES

- CONDICIONAL ZERO (IF, WHEN)

VOCABULARIO

- ACTIVIDADES DEL TIEMPO LIBRE.

- CELEBRACIONES, COSTUMBRES Y TRADICIONES.

- CUARTOS, LUGARES EN UNA CASA 'Y SUS OBJETOS
- TIENDAS Y LUGARES EN LA CIUDAD Y LOS PUEBLOS
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- EDIFICACIONES Y CONSTRUCCIONES

- APARIENCIA DE LAS PERSONAS

- COMPORTAMIENTOS Y PERSONALIDADES

- CUALIDADES Y DEFECTOS PERSONALES

- EXPRESIONES DE TIEMPO EN EL PASADO Y FUTURO.

- REUNIONES FAMILIARES, ACTIVIDADES DE LA INFANCIA, EVENTOS HISTORICOS.
- WHEN Y WHILE

- NUMEROS ORDINALES Y CARDINALES

- CONECTORES (MEANWHILE, SUDDENLY, HOWEVER, THEN, AFTER)

- EVENTOS FORMALES (CONGRESOS, CONFERENCIAS)

- PREPOSICIONES DE TIEMPO (IN, ON, AT) EN DIFERENTES CONTEXTOS.

- ADVERBIOS (YET, STILL, EVER, ALREADY, JUST, LATELY)

- SINCE, FOR Y AGO

- VOCABULARIO DE VIAJES

- FENOMENOS NATURALES

- EXPRESIONES DE CORTESIA PARA INTERCAMBIAR OPINIONES

- EXPRESIONES IDIOMATICAS COMUNES EN CONTEXTOS LABORALES.

- TERMINOLOGIA TECNICA OCUPACIONAL

- TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

- CONECTORES DE SECUENCIA

- VOCABULARIO Y EXPRESIONES RELACIONADAS CON SU AREA OCUPACIONAL
- VOCABULARIO Y EXPRESIONES RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES EN EL AREA OCUPACIONAL
- ELECTRODOMESTICOS, MAQUINARIA, INSUMOS Y EQUIPAMIENTO

- LUGARES DE TRABAJO

PRONUNCIACION

- SUJETO + CONTRACCIONES CON AUXILIARES

- ACENTUACION EN FRASES (CONTENIDO Y FUNCIONES DE LAS PALABRAS)

- REGLA DE PRONUNCIACION - ED ENDING, VOICED CONSONANTS VS VOICELESS CONSONANTS.
- ENTONACION DE FONEMAS DE SUSTANTIVOS PLURALES.

- FONEMAS VOCALICOS

- DIFERENCIA ENTRE EL SONIDO TH /&#952:/ Y /D/

- ENTONACION PARA PRESENTAR INFORMACION NUEVA.

- ACENTUACION EN FRASES (CONTENIDO Y FUNCIONES DE LAS PALABRAS)

- ACENTUACION DE ENFASIS

- REDUCCION VOCALICA

- INTERNATIONAL PHONETIC ALPHABET (RECONOCIMIENTO DE LOS SIMBOLOS Y SU PRONUNCIACION)
- ELEVACION Y CAIDA DE LA ENTONACION EN DIFERENTES TIPOS DE FRASES

- CONEXION Y ELISION DE SONIDOS CON LOS SUPERLATIVOS

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

- USO DE ORGANIZADORES GRAFICOS (DIAGRAMAS DE FLUJO, MAPAS CONCEPTUALES, MAPAS MENTALES,
ENTRE OTROS)

- USO DE TARJETAS DIDACTICAS O FLASHCARDS

- USO DE PORTAFOLIOS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- RECONOCE LA IDEA GENERAL Y DETALLES ESPECIFICOS EN INTERACCIONES ORALES DE LA VIDA
COTIDIANA ARTICULADAS CON CLARIDAD Y UNA VELOCIDAD PROMEDIO.

-RECONOCE LA IDEA GENERAL Y DETALLES ESPECIFICOS EN TEXTOS ESCRITOS DE LA VIDA
COTIDIANA ARTICULADOS CON CLARIDAD.

- COMPRENDE INFORMACION CONCRETA RELATIVA A TEMAS COTIDIANOS Y LABORALES EN TEXTOS
ORALES Y ESCRITOS.
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- DESCRIBE DE MANERA SENCILLA Y CLARA ASUNTOS, ACCIONES, EXPERIENCIAS, SENTIMIENTOS,
PLANES RELACIONADOS CON TEMAS DE SU INTERES Y COTIDIANIDAD, SIGUIENDO UNA SECUENCIA
LINEAL DE ELEMENTOS.

- OFRECE BREVES RAZONAMIENTOS Y EXPLICACIONES DE OPINIONES, PLANES Y ACCIONES.

- SE COMUNICA DE MANERA EFICAZ EN TORNO A TEMATICAS COTIDIANAS Y LABORALES SENCILLAS
HACIENDO USO DE UNA ADECUADA PRONUNCIACION, FLUIDEZ, RANGO DE VOCABULARIO Y
ESTRUCTURA GRAMATICAL PARA EL NIVEL PRE INTERMEDIO.

- BRINDA SOLUCION A UN PROBLEMA SENCILLA HACIENDO uso DE UNA
ADECUADA PRONUNCIACION, FLUIDEZ, RANGO DE VOCABULARIO Y ESTRUCTURA GRAMATICAL
PARA EL NIVEL PRE INTERMEDIO.

- ENLAZA UNA SERIE DE ELEMENTOS BREVES, CONCRETOS Y SENCILLOS PARA CREAR UNA
SECUENCIA COHESIONADA Y LINEAL.

-HACE USO DE VOCABULARIO RELACIONADO CON FAMILIA, AFICIONES E INTERESES, TRABAJO,
VIAJES Y HECHOS DE ACTUALIDAD, EN TEXTOS ORALES Y ESCRITOS.

- SIGUE INSTRUCCIONES DE UN PROCESO RELACIONADO CON SU QUEHACER LABORAL.

- HACE USO DE TERMINOS Y EXPRESIONES RELACIONADAS CON SU AMBITO LABORAL ESPECIFICO.

-ES CAPAZ DE HACER UNA PRESENTACION BREVE Y PREPARADA SOBRE UN TEMA DENTRO DE
SU ESPECIALIDAD CON LA SUFICIENTE CLARIDAD COMO PARA QUE SE PUEDA SEGUIR SIN DIFICULTAD LA
MAYOR PARTE DEL TIEMPO Y CUYAS IDEAS PRINCIPALES ESTAN EXPLICADAS CON UNA RAZONABLE
PRECISION.

- PARTICIPA EN JUEGOS DE ROL GUIADOS O SITUACIONES SIMULADAS SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS
Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y FUTURAS EN CONTEXTOS SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.
-ESTABLECE ACCIONES DE MEJORA CONTINUA PARA EL ALCANCE

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:

PROFESIONAL CON TITULO EN LICENCIATURA EN IDIOMAS O PROFESIONAL EN CUALQUIER AREA DE
CONOCIMIENTO.

NIVEL MINIMO B2 DE SUFICIENCIA EN INGLES, ACREDITADO MEDIANTE UNA DE LAS SIGUIENTES
PRUEBAS INTERNACIONALES:

- FCE (FIRST CERTIFICATE IN ENGLISH) BEC (VANTAGE OR HIGHER) CELS (VANTAGE OR HIGHER) IELTS
(MINIMA 5,5)

- ISE Il INTEGRATED SKILLS IN ENGLISH) TOEFL PBT (MINIMA 567

- TOEFL CBT (MINIMO 227)

- TOEFL IBT (MINIMO 87)

-BULATS (B2 EN TODAS LAS HABILIDADES) CAE (CERTIFICATE IN ADVANCED ENGLISH) CPE
(CERTIFICATE OF PROFICIENCY IN ENGLISH) APTIS (B2 EN TODAS LAS HABILIDADES

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

ADEMAS DEBE CUMPLIR CON:

-MINIMO 12 MESES EN LA ORIENTACION DE PROCESOS DE CAPACITACION O FORMACION EN LA
LENGUA EXTRANJERA EN MODALIDAD PRESENCIAL.

-DEMOSTRAR ALTAS COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS DEL SISTEMA DE
GESTION ACADEMICA Y LMS.
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4.8.3 Competencias:

- DOMINIO DEMOSTRADO EN OFIMATICA E INTERNET Y/O CIUDADANIA DIGITAL.

- COMPETENCIAS METODOLOGICAS PARA LA ORIENTACION DE PROGRAMAS DE FORMACION PARA EL
TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO.

- HABILIDADES EN COMUNICACION ESCRITA, SOLUCION DE PROBLEMAS, PENSAMIENTO CRITICO,
ENTENDIMIENTO INTERPERSONAL, TRABAJO EN EQUIPO Y COMPRENSION LECTORA.

- CREATIVO Y PROACTIVO.

- PREFERIBLEMENTE: ESTAR CERTIFICADO EN EL CURSO DE INSTRUCTOR VIRTUAL VIGENTE, ESTABLECIDO
POR LA DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL DEL SENA Y/O CERTIFICADO RELACIONADO CON TUTORIA
VIRTUAL EXPEDIDO EN LOS TRES ULTIMOS ANOS.

- PREFERIBLEMENTE: CONOCIMIENTO DE LA METODOLOGIA DE FORMACION DEL SENA

COMPETENCIAS:

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

- DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
- TRABAJO EN EQUIPO.

- MANEJO DE LAS TIC

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.
COMPETENCIA

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL S

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL.

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 192 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO,
TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LA CUSTODIA Y DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN
SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS FISICOS, LAS
UNIDADES DE INSTALACION Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA EMPRESA,
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LAS TABLAS DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RECONOCER EL PROCEDIMIENTO PARA LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES EN SOPORTE FiSICO Y
ELECTRONICO

INTERPRETAR LOS PROCESOS TECNICOS DE: VALORACION, SELECCION Y ELIMINACION EN LOS SOPORTES
FiSICOS Y ELECTRONICOS

PREPARAR EL PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
INTERPRETAR EL PLAN OPERATIVO EN RELACION CON EL PROCESO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

INTERPRETAR LAS POLITICAS DE LA EMPRESA EN RELACION CON EL PROCESO DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES.

IDENTIFICAR ESPACIOS PARA LA UBICACION DE LA TRANSFERENCIA A RECIBIR EN EL ARCHIVO CENTRAL.

IDENTIFICAR EL SOFTWARE PARA LA DISPOSICION EN EL ARCHIVO ELECTRONICO.

APLICAR LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DURANTE LA REALIZACION DE ACTIVIDADES
Y PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.

COTEJAR EL INVENTARIO DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LA TRANSFERENCIA RECIBIDA.

UBICAR LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL EN LAS UNIDADES DE INSTALACION DETERMINADAS.

APLICA LAS NORMAS DE EMBALAJE Y TRANSPORTE DE DOCUMENTOS EN DIFERENTES SOPORTES
VERIFICAR LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LAS CAJAS PARA TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.
REPONER LAS UNIDADES DE CONSERVACION.

UBICAR FiSICA Y TOPOGRAFICAMENTE LAS CAJAS, LIBROS, TOMOS Y DOCUMENTOS DE GRAN FORMATO.
ANALIZAR LAS CARACTERISTICAS DE LAS UNIDADES DE CONSERVACION E INSTALACION,

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PARAMETROS TECNICOS DEL ARCHIVO CENTRAL.

ESTABLECER NO CONFORMIDADES EN LA UBICACION FiSICA DE LOS ARCHIVOS FiSICOS Y ELECTRONICOS
DEL ARCHIVO CENTRAL.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

FASES DEL ARCHIVO:
- GESTION

- CENTRAL

- HISTORICO

CLASES DE TRANSFERENCIAS: PRIMARIAS Y SECUNDARIAS

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: CONCEPTO Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA REALIZAR
LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.

NORMATIVA PARA REALIZAR TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL:

- CONCEPTO

- APLICACION.

- CONDICIONES BASICAS PARA EL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

- ACUERDOS O CONTRATOS DE DONACION O ADQUISICION DOCUMENTAL EN LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS A TRANSFERIR

- NORMATIVA, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

- INVENTARIO DOCUMENTAL E INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO.
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- UNIDADES DE INSTALACION: CONCEPTO, UBICACION Y NORMAS.
- INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION: CONCEPTO, NORMAS, USO Y APLICACION.

DEPOSITOS DE ARCHIVO:

- DEFINICION, PRINCIPIOS, CONDICIONES ESTRUCTURALES, UBICACION, CAPACIDAD, CONSISTENCIA,
DISTRIBUCION, CONDICIONES DE SEGURIDAD, INSTALACIONES ELECTRICAS E HIDRAULICAS.

- ESPACIOS FiSICOS, DISTRIBUCION DE MUEBLES, ACCESO, CONDICIONES AMBIENTALES Y TECNICAS,
SEGUN SOPORTES DOCUMENTALES, VENTILACION, ILUMINACION, SEGURIDAD, MANTENIMIENTO, - -
ESTANTERIA, CARACTERISTICAS, DISTRIBUCION, MUEBLES, GRAN FORMATO VERTICALES OTROS FORMATOS
- ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LAS UNIDADES DE CONSERVACION.

- EQUIPOS PARA ATENCION DE DESASTRES, ALARMAS CONTRA INCENDIOS, CONDICIONES FUNCIONALES

- METODOLOGIA PARA EL ANALISIS Y SINTESIS.

- ACCIONES DE MEJORA EN LA CUSTODIA Y DISPOSICION FINAL DE LOS ARCHIVOS.

- PARAMETROS TECNICOS PARA LA DISPOSICION DEL ARCHIVO CENTRAL

- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DE ARCHIVOS.

- TECNICA PARA LA PRESENTACION DE INFORMES.

- SISTEMAS DE INFORMACION ORGANIZACIONALES.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

APLICA PRINCIPIOS Y NORMATIVA PARA LA REALIZACION DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES, PRIMARIAS
Y SECUNDARIAS, DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

TRANSFIERE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PLAN OPERATIVO DE LA ORGANIZACION.

APLICA LAS TABLAS DE RETENCION Y DE VALORACION DOCUMENTAL EN EL PROCESO DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES, PRIMARIAS Y SECUNDARIAS, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

GENERA EL REPORTE DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES FiSICAS Y ELECTRONICAS DE ACUERDO
CON REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

COMPARA EL INVENTARIO DOCUMENTAL CON LA TRANSFERENCIA RECIBIDA CON EL FIN DE REALIZAR
COTEJO DE INFORMACION.

VERIFICA LOS DOCUMENTOS TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LAS TABLAS DE RETENCION Y VALORACION
DOCUMENTAL, INVENTARIO DOCUMENTAL DE ACUERDO CON NORMATIVA.

REALIZA LA UBICACION DE LA TRANSFERENCIA, DE ACUERDO CON EL ESPACIO, UNIDADES DE INSTALACION
Y LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ENTIDAD CUMPLIENDO REQUERIMIENTOS TECNICOS DE LA
ORGANIZACION.

APLICA LAS NORMAS DE EMBALAJE Y TRANSPORTE DE DOCUMENTOS, EN DIFERENTES SOPORTES SEGUN
NORMATIVA.

APLICA LAS NORMAS TECNICAS PARA LA UBICACION TOPOGRAFICA CUMPLIENDO NORMATIVA.

APLICA LA NORMATIVA, PARA LA PRESERVACION Y CONSERVACION DE ACUERDO CON EL SOPORTE.

UTILIZA LAS HERRAMIENTAS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL DURANTE EL PROCESO DE
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES, DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.

UTILIZA EL APLICATIVO DISPONIBLE PARA REALIZAR TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS DE INFORMACION, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS ORGANIZACIONALES.

PRESENTA INFORMES DE LA SITUACION ACTUAL DE LAS UNIDADES DE CONSERVACION E INSTALACION EN
EL ARCHIVO CENTRAL, DE ACUERDO CON LOS PARAMETROS TECNICOS, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y
NORMATIVA.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS

ALTERNATIVA 1: TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN:
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- PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y
ARCHIVISTICA

- PROFESIONAL EN SISTEMAS DE INFORMACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.

- PROFESIONAL EN CIENCIA DE LA INFORMACION: BIBLIOTECOLOGIA, DOCUMENTACION Y ARCHIVISTICA.
-PROFESIONAL EN CIENCIA DE LA INFORMACION BIBLIOTECOLOGO (A)

- TARJETA PROFESIONAL

PREFERIBLEMENTE - CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES EN LAS NCL: ORGANIZAR ARCHIVO
CENTRAL, ORIENTAR LOS PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES CON BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS. INTEGRAR LAS TIC EN LOS PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL

ALTERNATIVA 1: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS: LAS QUE APLIQUEN A SU PROCESO SEGUN COMPETENCIA.

MANEJO TEORICO PRACTICO DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN TERMINOS DE PLANEACION Y
ORIENTACION DE PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE EVALUACION, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS APRENDICES Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.

MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCION DOCENTE

HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGUISTICAS.

RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACION, LA EJECUCION Y LA EVALUACION DEL TRABAJO ASIGNADO.

CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACION Y LA
CONSTRUCCION DE CONOCIMIENTO.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 210602021

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
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4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 384 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA
LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO.

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE ACUERDO CON SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA
LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA, TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON
NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN
LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO
IDENTIFICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO Y LA ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL DE LA ORGANIZACION

IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.
RECONOCER LAS CARACTERISTICAS DE LAS UNIDADES DE INFORMACION.

ANALIZAR MANUALES DE FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

DIFERENCIAR FUNCIONES, TIPOLOGIA DOCUMENTAL Y USUARIOS DE LAS DIFERENTES UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

IDENTIFICAR LA NORMATIVA PARA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL,
INVENTARIO DOCUMENTAL, CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL Y CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS.

ORGANIZAR LAS SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

APLICAR EL MANUAL DE FUNCIONES, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA Y LOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

ASOCIAR LAS TECNICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS Y ADMINISTRATIVAS EN EL QUEHACER
ARCHIVISTICO.

ORGANIZAR LAS SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
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DILIGENCIAR EL INVENTARIO DOCUMENTAL.

DILIGENCIAR EL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL.

CONFORMAR LAS UNIDADES DOCUMENTALES.

CLASIFICAR LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES.

ORDENAR LAS UNIDADES DOCUMENTALES.

IDENTIFICAR LOS SISTEMAS DE ORDENACION

APLICAR LOS SISTEMAS DE ORDENACION EN LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION.
DEFINIR LAS AREAS Y NIVELES DE DESCRIPCION

DETERMINAR LA NORMATIVA PARA LA DESCRIPCION

REFERIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO A DESCRIBIR

APLICAR LA CONSERVACION PREVENTIVA Y LA PRESERVACION DIGITAL A LOS DOCUMENTOS
ORGANIZACIONALES

IDENTIFICAR LOS FACTORES DE DETERIORO QUE AFECTAN LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE LA
ORGANIZACION

APLICAR LOS PRIMEROS AUXILIOS A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO AFECTADOS POR DIFERENTES TIPOS
DE DETERIORO

DETERMINAR LAS CONDICIONES FiSICO-AMBIENTALES DE LOS DEPOSITOS DE ARCHIVO

IDENTIFICAR LAS DIFERENTES UNIDADES DE CONSERVACION.

ELABORAR INVENTARIO DOCUMENTAL DE DOCUMENTOS POR TRANSFERIR.

ORGANIZAR UNIDADES DOCUMENTALES DE CONSERVACION Y PRESERVACION.

PREPARAR FiSICAMENTE LOS DOCUMENTOS: LIMPIEZA Y RETIRO DE MATERIAL METALICO O ABRASIVO.
PREPARAR LA TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO.

REVISAR LA APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EN EL PROCESO DE ORGANIZACION
DE LOS ARCHIVOS DE GESTION FiSICOS O ELECTRONICOS.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES EN EL PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL EN LOS
ARCHIVOS DE GESTION.

PROPONER LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION, A
PARTIR DE LA APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER
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ANTECEDENTES HISTORICOS DE LOS ARCHIVOS.

INTRODUCCION A LAS CIENCIAS AUXILIARES DE LA ARCHIVISTICA:
- CONCEPTO

- CLASES

- USoS.

- PALEOGRAFIA

- DIPLOMATICA

- SIGILOGRAFIA

- HERALDICA

- HISTORIA

- GENEALOGIA

- CRONOLOGIA

- ONOMASTICA

- METROLOGIA

- BIBLIOTECONOMIA
- DOCUMENTACION
- INFORMATICA

ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL.
- MANUAL DE FUNCIONES:

- INTERPRETACION

- APLICACION.

CODIFICACION DE SECCIONES DOCUMENTALES.

GESTION DOCUMENTAL
- CONCEPTO

-Uso

- APLICACION.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS:
- INTERPRETACION
- APLICACION.

MANUAL IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

UNIDADES DE INFORMACION:
- CONCEPTO

- CLASES

- SERVICIOS.

ARCHIVO:

- CONCEPTO

- CLASES

- CARACTERISTICAS
- IMPORTANCIA.

ARCHIVOS ESPECIALIZADOS:
- CONCEPTO

- CARACTERISTICAS

- IMPORTANCIA.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL:
- CONCEPTO

- NORMATIVA

-USso

- APLICACION

LINEAS ASESORAS:
- COMITE INTERNO DE ARCHIVO
- COMITE INTERADMINISTRATIVO

DOCUMENTO DE ARCHIVO:
- CONCEPTO

- CLASES

- CARACTERISTICAS

- TIPOLOGIA.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO
- CONCEPTO

- CARACTERISTICAS.

- PRESERVACION

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: FiSICO - ELECTRONICO
- CONCEPTO

- VALORES DOCUMENTALES

- APLICACION

NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

NORMAS Y PRINCIPIOS DE GESTION DE LA CALIDAD EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL:
- CONCEPTO Y APLICACION.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION:
- NORMATIVA
- PROTECCION DE DATOS

CLASIFICACION DOCUMENTAL.
- CONCEPTO

- FUNDAMENTOS

- PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA:
- CONCEPTO

AGRUPACIONES DOCUMENTALES:
- FONDO

- SECCION

- SUBSECCION

- SERIE

- SUBSERIE

- UNIDAD DOCUMENTAL

- TIPO DOCUMENTAL
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FINANCIERA

RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y

CONCEPTOS DE:

- FONDOS ABIERTOS

- FONDOS CERRADOS

- FONDOS ACUMULADOS

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
- CONCEPTO

- ELABORACION

-USso

- APLICACION.

ARCHIVO PERSONAL FiSICO Y DIGITAL
- CONCEPTO
- IMPORTANCIA

SOPORTES DOCUMENTALES
- CONCEPTO
- CLASES

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
- CONCEPTO

- NORMATIVA,

- USso

- APLICACION.

ORDENACION DOCUMENTAL
- PRINCIPIO DE PROCEDENCIA
- PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL

UNIDADES DOCUMENTALES:
- SIMPLES
- COMPLEJAS

SISTEMAS DE ORDENACION:
- CONCEPTO

- REGLAS

- APLICACION

ALFABETICO:

- ONOMASTICO

- TOPONIMICO

- TEMATICO.

NUMERICO:

- CONSECUTIVO U ORDINAL
- CRONOLOGICO

- MIXTO

FOLIACION
- CONCEPTO.
- PROCEDIMIENTO

UNIDADES DE CONSERVACION
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- UNIDADES DE INSTALACION

DESCRIPCION DOCUMENTAL
- CONCEPTO

- OBJETIVOS

- INSTRUMENTOS

- NIVEL DE DESCRIPCION

- NORMATIVA

CONSERVACION PREVENTIVA Y PRESERVACION DIGITAL
- CONCEPTO

- CARACTERISTICAS

- NORMATIVA

- SIC SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

- PRESERVACION A LARGO PLAZO

- FACTORES DE DETERIORO

- PRIMEROS AUXILIOS

- DEPOSITOS DE ARCHIVO

- UNIDADES DE CONSERVACION

ROTULACION
- CONCEPTO
- TECNICA

DIPLOMATICA DOCUMENTAL
- CONCEPTO

- HISTORIA

- FINALIDAD

- CARACTERES

INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION
- INVENTARIOS

- CONCEPTO

-USso

- APLICACION

iINDICES ELECTRONICOS
METADATOS:

- CONCEPTO

- TIPOS

- FUNCIONES

- ESTRUCTURA

- IMPORTANCIA

- IDENTIFICACION.

INDICADORES DE GESTION
- CONCEPTO
- APLICACION

INFORME

- TIPOS

- NORMATIVA
- REPORTE
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DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO

- DEFINICION

- CLASIFICACION

- FIRMAS

- MIGRACION DE INFORMACION

ACCIONES DE MEJORA PARA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PARAMETROS PARA LA CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION DE DOCUMENTOS
CAPACITACION PARA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

APLICA LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION,
TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS.

APLICA LA ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL PARA LA ELABORACION DE CUADROS DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL EN LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION.

APLICA EL MANUAL DE FUNCIONES, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LOS
CUADROS DE CLASIFICACION.

APLICA LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EN LA CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO
EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA POLITICA DE LA ORGANIZACION

DETERMINA LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES, SEGUN LA ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL DE LA
EMPRESA PARA A CLASIFICACION DOCUMENTAL.

CLASIFICA LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y NORMATIVA.
ELABORA EL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

APLICA EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL PARA LA ORDENACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE
ACUERDO CON EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

APLICA LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA LA ORDENACION DE LAS UNIDADES
DOCUMENTALES, DE ACUERDO CON EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

APLICA LAS NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD Y DE SEGURIDAD, DE SALUD EN EL TRABAJO EN EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADA CON LA ORDENACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO.

DESCRIBE LAS UNIDADES DOCUMENTALES, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

IDENTIFICA LOS FACTORES DE DETERIORO QUE AFECTAN LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE LA
ORGANIZACION PARA SU PRESERVACION.

APLICA LOS PRIMEROS AUXILIOS A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO AFECTADOS POR DIFERENTES TIPOS DE
DETERIORO PARA SU CONSERVACION.

DETERMINA LAS CONDICIONES FiSICO-AMBIENTALES DE LOS DEPOSITOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON
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NORMATIVA,

IDENTIFICA LAS DIFERENTES UNIDADES DE CONSERVACION DE ACUERDO CON NORMATIVA

ROTULA LAS UNIDADES DE CONSERVACION APLICANDO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y LA
NORMATIVA.

ELABORA INVENTARIO DOCUMENTAL DE LOS DOCUMENTOS A TRANSFERIR APLICANDO LA NORMATIVA'Y LA
POLITICA ORGANIZACIONAL.

ORGANIZA LAS UNIDADES DOCUMENTALES A TRANSFERIR AL INTERIOR DE LAS UNIDADES DE
CONSERVACION TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

PREPARA FiSICAMENTE LOS DOCUMENTOS OBJETO DE TRANSFERENCIA DE ACUERDO CON EL
CRONOGRAMA ESTABLECIDO.

ENTREGA REPORTE DE LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL FiSICA O ELECTRONICA DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO.

APLICA LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EN EL PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

APLICA MEDIDAS PREVENTIVAS O CORRECTIVAS QUE GARANTICEN LA INTEGRIDAD FiSICA Y FUNCIONAL DE
LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

CONTROLA EL ACCESO Y EL PRESTAMO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO FiSICOS O ELECTRONICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA DE LA ORGANIZACION.

ELABORA EL PLAN DE MEJORAMIENTO PARA CORREGIR LAS NO CONFORMIDADES, PRESENTADAS DURANTE
EL DESARROLLO DE LA TRANSFERENCIA.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS
ALTERNATIVA 1. TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN:

PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA
PROFESIONAL EN SISTEMAS DE INFORMACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.

PROFESIONAL EN CIENCIA DE LA INFORMACION: BIBLIOTECOLOGIA, DOCUMENTACION Y ARCHIVISTICA.
PROFESIONAL EN CIENCIA DE LA INFORMACION BIBLIOTECOLOGO (A)

TARJETA PROFESIONAL

PREFERIBLEMENTE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES EN LAS NCL: ORGANIZAR ARCHIVOS DE
GESTION DE ACUERDO CON NORMATIVA.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL
ALTERNATIVA 1:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES ESTARAN
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CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES
EN LABORES DE DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS: LAS QUE APLIQUEN A SU PROCESO SEGUN COMPETENCIA.

MANEJO TEORICO PRACTICO DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN TERMINOS DE PLANEACION Y
ORIENTACION DE PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE EVALUACION, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS APRENDICES Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.

MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCION DOCENTE

HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGUISTICAS.

RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACION, LA EJECUCION Y LA EVALUACION DEL TRABAJO ASIGNADO.

CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACION Y LA
CONSTRUCCION DE CONOCIMIENTO.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE |Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia archivistica y normativa

COMPETENCIA

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL AP

4.3 NOMBRE DE LA

ORGANIZACION DE FONDOS DOCUMENTALES ACUMULADOS.
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 288 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION
01 DIAGNOSTICAR EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO PARA PLANEAR SU INTERVENCION, DE ACUERDO
CON LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

04 APLICAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, TENIENDO EN
CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

05 VERIFICAR LA EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO
DE ACUERDO CON NORMATIVA.

03 ELABORAR CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES
ESTRUCTURAS ORGANICO-FUNCIONALES Y LA NORMATIVA.

02 PROYECTAR EL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO QUE ESTABLEZCA LAS ACCIONES A SEGUIR PARA
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ORGANIZAR EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO FiSICO Y/O ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RECONOCER LAS CLASES DE FONDOS DOCUMENTALES ACUMULADOS.

IDENTIFICAR LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS FUNCIONALES DE LA ORGANIZACION

INTERPRETAR LOS MANUALES DE FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA
INVESTIGAR SOBRE LA HISTORIA DE LA EMPRESA Y FUENTES DOCUMENTALES

ANALIZAR LA INFORMACION RECOLECTADA.

IDENTIFICAR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y SUS FUNCIONES

DEFINIR EL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO

PROPONER LAS ACCIONES A SEGUIR PARA LA ORGANIZACION EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO EN
SOPORTE FiSICO Y/O ELECTRONICO.

ELABORAR EL CRONOGRAMA PARA LA INTERVENCION DEL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO
CONFORMAR EL COMITE DE ARCHIVO

DETERMINAR LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES
APLICAR LA NORMATIVA Y PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS

INTERPRETAR LAS DIRECTRICES PARA LA DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS.

DIVULGAR EL ACTO ADMINISTRATIVO DE ADOPCION E IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL.

IDENTIFICAR LOS DOCUMENTOS QUE SE CONSERVAN EN CADA FASE DEL ARCHIVO
NORMALIZAR EL ACCESO A LOS DOCUMENTOS EN CADA FASE.

CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS

ORDENAR LOS DOCUMENTOS

DESCRIBIR LOS DOCUMENTOS

VERIFICAR LA APLICACION DE LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS

CONTROLAR EL ACCESO A LA INFORMACION

CONTROLAR LAS CONDICIONES MEDIO AMBIENTALES EN LOS DEPOSITOS DE ARCHIVO
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REGULAR EL ACCESO A LA INFORMACION, EN RELACION CON LA NORMATIVA
IMPLEMENTAR EL USO DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
ANALIZAR LAS CONDICIONES MEDIO AMBIENTALES DE LOS DEPOSITOS DE ARCHIVO

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS TECNICAS EN LAS UNIDADES DE CONSERVACION E
INSTALACION

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

FONDOS ACUMULADOS:
CONCEPTO

CLASES
CARACTERISTICAS
MARCO TEORICO
NORMATIVA

PROCESO DE RECONSTRUCCION DE LA HISTORIA DE LA EMPRESA
ACTOS ADMINISTRATIVOS Y ESTRUCTURAS ORGANICO-FUNCIONALES

MARCO TEORICO Y NORMATIVA
MANUAL DE FUNCIONES, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO INTEGRAL:
CONCEPTO

COMPONENTES

ELABORACION

CRONOGRAMA Y APLICACION

COMITE INTERNO DE ARCHIVO:
CONCEPTO

INTEGRANTES

FUNCIONES

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
DEFINICION

NORMATIVIDAD

FORMATO

AGRUPACIONES DOCUMENTALES

POLITICAS PARA LA DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS
DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

CONCEPTO

PROCEDIMIENTO

NORMATIVA

CONSERVACION TOTAL:

CONCEPTO
PROCEDIMIENTO
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NORMATIVA

POLITICAS ORGANIZACIONALES. APLICACION DE TECNOLOGIA PARA LA PRESERVACION DE LA
INFORMACION.

ELIMINACION:
CONCEPTO
PROCEDIMIENTO

SELECCION:

CONCEPTO

METODOLOGIA

PROCEDIMIENTO
TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS
ARCHIVO HISTORICO Y VALORES

DEPOSITOS DE ARCHIVO:

DEFINICION

PRINCIPIOS

CONDICIONES ESTRUCTURALES
UBICACION

ESTRUCTURA

CAPACIDAD

CONSISTENCIA

DISTRIBUCION

CONDICIONES DE SEGURIDAD
INSTALACIONES ELECTRICAS, INSTALACIONES HIDRAULICAS.
EQUIPOS PARA ATENCION DE DESASTRES
ALARMAS CONTRA INCENDIOS

PROCESO DE ORDENACION
DEFINICION

PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS
IMPORTANCIA

SISTEMAS DE ORDENACION
CONFORMACION DE EXPEDIENTES
FOLIACION

CONCEPTO

PROCEDIMIENTO

NORMATIVA

DESCRIPCION DOCUMENTAL:
CONCEPTO

OBJETIVOS
PROCEDIMIENTO
NORMATIVIDAD

NIVEL DE DESCRIPCION
AREAS DE DESCRIPCION

INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION:
INVENTARIOS

GUIAS

CATALOGOS
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CENSOS

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

NORMATIVA

PROGRAMA DE PROTECCION

CONDICIONES DE ACCESO A LA INFORMACION.
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS.
PRESENTACION DE INFORMES

PLAN DE CONTINGENCIA
ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RECOPILA LA INFORMACION ORGANIZACIONAL REQUERIDA PARA LA ORGANIZACION DEL FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO DE ACUERDO CON NORMATIVA.

ANALIZA LA INFORMACION RECOPILADA, PARA LA PLANEACION DE LAS ACTIVIDADES DEL FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO.

REALIZA EL DIAGNOSTICO DEL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, DE ACUERDO CON LA SITUACION
ENCONTRADA.

PRESENTA EL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO, DE ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO

IDENTIFICA LOS INTEGRANTES DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO Y SUS FUNCIONES TENIENDO EN CUENTA
NORMATIVA.

IDENTIFICA LAS FUENTES DE INFORMACION, QUE LE PERMITEN DETERMINAR LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, DE ACUERDO CON LAS ESTRUCTURAS ORGANICO-FUNCIONALES Y LA NORMATIVA

PRESENTA EL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON LA ESTRUCTURA ORGANICO-
FUNCIONAL Y LA NORMATIVA

SELECCIONA LOS DOCUMENTOS DEL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, DE ACUERDO CON EL TIEMPO DE
RETENCION ESTABLECIDO Y LA DISPOSICION FINAL DEFINIDOS EN LA TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL.

CONFORMA LAS UNIDADES DOCUMENTALES DE ACUERDO CON LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

SELECCIONA LOS DEPOSITOS, UNIDADES DE CONSERVACION E INSTALACION, EQUIPOS, ELEMENTOS Y
UTILES DE ARCHIVO, PARA LA CONSERVACION Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA.

APLICA LOS INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON NORMATIVA

DESARROLLA LOS PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVO APLICANDO NORMATIVA.
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APLICA LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA.
PRESENTA PLAN DE CONTINGENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA

PRESENTA EL INFORME CON LAS RECOMENDACIONES TECNICAS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:
REQUISITOS ACADEMICOS

ALTERNATIVA 1: TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN:

PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA
PROFESIONAL EN SISTEMAS DE INFORMACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.

PROFESIONAL EN CIENCIA DE LA INFORMACION: BIBLIOTECOLOGIA, DOCUMENTACION Y ARCHIVISTICA.
PROFESIONAL EN CIENCIA DE LA INFORMACION BIBLIOTECOLOGO (A)

TARJETA PROFESIONAL

PREFERIBLEMENTE - CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES EN: LAS NCL ORGANIZAR FONDOS
DOCUMENTALES ACUMULADOS DE ACUERDO CON METODOLOGIA ARCHIVISTICA Y NORMATIVA., ORIENTAR
LOS PROCESOS FORMATIVOS PRESENCIALES CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS.
INTEGRAR LAS TIC EN LOS PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE EVALUACION DE ACUERDO CON LAS
COMPETENCIAS A DESARROLLAR EN EL ESTUDIANTE.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:
ALTERNATIVA 1.

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES ESTARAN
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION PROFESIONAL Y
SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:
COMPETENCIAS: LAS QUE APLIQUEN A SU PROCESO SEGUN COMPETENCIA.

MANEJO TEORICO PRACTICO DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN TERMINOS DE PLANEACION Y
ORIENTACION DE PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE EVALUACION, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS APRENDICES Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.

MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCION DOCENTE
HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGUISTICAS.
RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACION, LA EJECUCION Y LA EVALUACION DEL TRABAJO ASIGNADO.

CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACION Y LA
CONSTRUCCION DE CONOCIMIENTO.
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4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 240201064

4.3 NOMBRE DE LA

ORIENTACION DE PROCESOS DE INVESTIGACION APLICADA
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

01 ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO, SEGUN SUS CARACTERISTICAS Y NECESIDADES.

04 PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGUN RESULTADOS DE LA

02 ESTRUCTURAR EL PROYECTO, DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACION.

03 ARGUMENTAR ASPECTOS TEORICOS DEL PROYECTO, SEGUN REFERENTES NACIONALES E

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- DIFERENCIAR FORMAS DE CONOCIMIENTO.

- DEFINIR LAS TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION.
- FORMULAR EL PROBLEMA DE INVESTIGACION.

- PLANTEAR LA PREGUNTA DE INVESTIGACION.

- CONTEXTUALIZAR LA IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION.

- DETERMINAR DE LOS OBJETIVOS DE INVESTIGACION.

- REALIZAR BUSQUEDAS DE INFORMACION.

- ELABORAR DEL MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION.

- APLICAR TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION.

- ELABORAR EL INFORME DE LA INVESTIGACION.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- CONOCIMIENTO: CONCEPTO, TIPOS

- COSMOVISION: CONCEPTO, PERSPECTIVAS E IMPORTANCIA.

- INVESTIGACION: CONCEPTOS Y ENFOQUES

- METODOLOGIAS, METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION: CONCEPTOS Y TIPOS
- PROYECTOS DE INVESTIGACION: CONCEPTO, TIPOS, ESTRUCTURAS Y PROCEDIMIENTOS.
- IDEAS, PROBLEMAS Y PREGUNTAS DE INVESTIGACION

- JUSTIFICACION: CONCEPTO, COMPONENTES

- OBJETIVOS DE INVESTIGACION: CONCEPTO, TIPOS

- FUENTES DE INFORMACION: DEFINICION, TIPOS Y REFERENCIACION

- MARCO TEORICO: CONCEPTO, TIPOS

- INFORME DE INVESTIGACION: CARACTERISTICAS, TIPOS

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION
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- RECONOCE LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGUN LAS PROBLEMATICAS IDENTIFICADAS.

- DESCRIBE EL PROBLEMA DE INVESTIGACION DE ACUERDO A LOS ELEMENTOS OBSERVADOS.

- PLANTEA LOS OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION SEGUN LA PREGUNTA DE INVESTIGACION.

- CONSOLIDA EL PROYECTO DE INVESTIGACION TENIENDO EN CUENTA LA PERTINENCIA Y LOS ALCANCES.

- ELABORA EL MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION DE ACUERDO A LOS CONTEXTOS NACIONAL E
INTERNACIONAL.

- APLICA TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION DE ACUERDO A CRITERIOS ESTABLECIDOS
POR LA METODOLOGIA.

- COMUNICA LOS RESULTADOS DE LA INVESTIGACION SEGUN CRITERIOS DE PRESENTACION DE INFORMES.

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

PROFESIONAL EN CUALQUIER AREA DEL CONOCIMIENTO, ORIENTADO A LA INVESTIGACION ACADEMICA, O
APLICADA

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:
EXPERIENCIA LABORAL:

DOS (2) ANO DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA
SEIS (6) MESES DE EXPERIENCIA DOCENTE

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

- DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
- TRABAJO EN EQUIPO

- MANEJO DE LAS TIC

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL >

4.3 NOMBRE DE LA

ATENCION Y SERVICIO DE INFORMACION AL USUARIO.
COMPETENCIA
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4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL 162 horas
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

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

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

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

INTERPRETAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA A PARTIR DE SUS PRINCIPIOS.

IDENTIFICAR LOS PROTOCOLOS PARA EL SERVICIO Y ACCESO A LA INFORMACION.

CLASIFICAR EL TIPO DE INFORMACION PARA SERVICIO Y CONSULTA

CONOCER LAS TECNICAS DE CONTROL PARA PRESTAMOS.

DISPONER DE LA INFORMACION REQUERIDA POR EL USUARIO

APLICAR NORMAS, CODIGO DE ETICA, PROCESOS Y POLITICAS DE LA GESTION DOCUMENTAL

PRESTAR SERVICIO AL USUARIO

UTILIZAR LOS MEDIOS TECNOLOGICOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

REGISTRAR INFORMACION DEL SERVICIO PRESTADO A LOS USUARIOS.

MANIPULAR DATOS CON PROTOCOLOS DE ACCESO Y NORMAS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION
ESTABLECER CONTROLES PARA LA CONSULTA Y EL SERVICIO DE INFORMACION ARCHIVISTICA

MEDIR EL NIVEL DE DESEMPENO DEL SERVICIO EN RELACION CON EL INDICADOR

PREPARAR EL INFORME DE ACCIONES DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE
INFORMACION ARCHIVISTICA.

PRESENTAR EL INFORME DE ACCIONES DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE
INFORMACION ARCHIVISTICA.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

EMPRESA:
PRINCIPIOS CORPORATIVOS, NORMAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LA ORGANIZACION,

CULTURA ORGANIZACIONAL: CONCEPTO
MISION

VISION

OBJETIVOS CORPORATIVOS

INFORMACION:

CONCEPTO

METODOS

NORMATIVA MANEJO DE INFORMACION

CRITERIOS DE ACCESO Y MANEJO DE INFORMACION CLASIFICADA.

PRESTAMOS:
CONCEPTO

2/09/20 07:35 AM Pagina 70 de 95



Laura Catalina
Resaltar

Laura Catalina
Resaltar

Laura Catalina
Resaltar

Laura Catalina
Resaltar

Laura Catalina
Resaltar

Laura Catalina
Resaltar

Laura Catalina
Resaltar

Laura Catalina
Resaltar

Laura Catalina
Resaltar

Laura Catalina
Resaltar

Laura Catalina
Resaltar

Laura Catalina
Resaltar


LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA

RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
?A‘ FINANCIEROS

FINANCIERA

RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y

TECNICAS DE CONTROL
NORMATIVA

DATOS:

CONCEPTO

CLASES

METADATOS
CRITERIOS DE CONVALIDACION

RELACIONES INTERPERSONALES:
CONCEPTO

ELEMENTOS

DESARROLLO

COMPORTAMIENTO SOCIAL

IMAGEN PERSONAL

SERVICIOS DE INFORMACION: REPROGRAFICOS

VENCIMIENTO

REFERENCIA.

CONCEPTO

uso

APLICACION

CRITERIOS DE CONFIRMACION

CRITERIOS Y TECNICAS DE RESPUESTA NORMATIVA

TECNICAS DE LOCALIZACION Y CLASIFICACION DE LA INFORMACION.

ESTRATEGIAS DE ATENCION A TRAVES DE DIFERENTES MEDIOS TECNOLOGICOS:

TELEFONO

PBX

INTERNET

INTRANET

CORREO ELECTRONICO
CELULAR

IP

DISPOSITIVOS MOVILES
CALL CENTER

APLICATIVOS DISPONIBLES DE SERVICIO AL USUARIO:
CONCEPTO

uso

APLICACION

COMUNICACIONES TELEFONICAS: NORMAS DE CORTESIA.
CONCEPTOS

UsosS

APLICACION.

CONTROLES DE SEGURIDAD:

CONCEPTO

NORMATIVA

CRITERIOS PARA LA UTILIZACION DE TECNOLOGIA APLICADA

PQRSF
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CONCEPTOS
USOS
APLICACION

TRAZABILIDAD
HALLAZGOS
INDICADORES
CONCEPTOS
Uso
APLICACION

CONTROLES DE SEGURIDAD:

CONCEPTO

NORMATIVA

CRITERIOS PARA LA UTILIZACION DE TECNOLOGIA APLICADA

NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS
CLASE
APLICABILIDAD

INFORME
CONCEPTO
TIPOS

NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS
CLASE DE NORMA

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

APLICA LOS PROTOCOLOS PARA EL SERVICIO Y ACCESO A LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

ELABORA PLANILLAS PARA EL CONTROL DE PRESTAMO Y CONSULTA DE INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA PROTOCOLOS.

FACILITA LA ATENCION Y EL SERVICIO EN LA UNIDAD DOCUMENTAL PARA LA CONSULTA DE INFORMACION
ARCHIVISTICA, DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS Y NORMATIVA.

CONTROLA LA CONSULTA DE INFORMACION ARCHIVISTICA A LOS USUARIOS TENIENDO EN CUENTA EL TIPO
DE DOCUMENTO, NIVEL DE SEGURIDAD DEL USUARIO Y POLITICAS ORGANIZACIONAL.

APLICA EL PROCEDIMIENTO PARA DAR RESPUESTA A LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
SUGERENCIAS, TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA, TIEMPOS DE RESPUESTA, POLITICA ORGANIZACIONAL.

PRESENTA INFORMES DE LA TRAZABILIDAD EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA DE
INFORMACION ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE USUARIO, FRECUENCIA, MEDIANTE EL USO
DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS Y EL VOLUMEN DE INFORMACION.

ELABORA EL INFORME DE ACCIONES DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE
INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA, LA NORMA TECNICA COLOMBIANA Y LA
INTERNACIONAL PARA LA PRESENTACION DE INFORMES.
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4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:
REQUISITOS ACADEMICOS:

ALTERNATIVA 1: TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN:

PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA
PROFESIONAL EN SISTEMAS DE INFORMACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA

PROFESIONAL EN CIENCIA DE LA INFORMACION: BIBLIOTECOLOGIA, DOCUMENTACION Y ARCHIVISTICA.
PROFESIONAL EN CIENCIA DE LA INFORMACION BIBLIOTECOLOGO (A)

TARJETA PROFESIONAL

PREFERIBLEMENTE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES EN LAS NCL: PRESTAR EL SERVICIO DE
INFORMACION DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVA.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:
REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL

ALTERNATIVA 1: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:
COMPETENCIAS: LAS QUE APLIQUEN A SU PROCESO SEGUN COMPETENCIA.

MANEJO TEORICO PRACTICO DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN TERMINOS DE PLANEACION Y
ORIENTACION DE PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE EVALUACION, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS APRENDICES Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.

MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCION DOCENTE
HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGUISTICAS.
RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACION, LA EJECUCION Y LA EVALUACION DEL TRABAJO ASIGNADO.

CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACION Y LA
CONSTRUCCION DE CONOCIMIENTO.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica
COMPETENCIA P 4 )

4.2 CODIGO NORMA DE

21060102
COMPETENCIA LABORAL 0601026
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4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA PROCESAMIENTO DE DATOS.

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 192 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE
CON METODOLOGIAS E INDICADORES ESTADISTICOS.

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE
ACUERDO CON LOS OBJETIVOS PROPUESTOS.

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA
INVESTIGACION, LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA
METODOLOGIA ESTADISTICA Y PROCESO DE INVESTIGATIVO

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES
DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES DE
INVESTIGACION DE LA ORGANIZACION

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO
IDENTIFICAR LA POBLACION OBJETIVO DE INVESTIGACION

SELECCIONAR POBLACION Y MUESTRA PARA LA RECOLECCION DE DATOS

SELECCIONAR LAS FUENTES DE INFORMACION PARA RECOPILACION DE DATOS.

DISENAR INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION Y DATOS EN INVESTIGACION
UTILIZAR LAS FUENTES DE INFORMACION

RECOLECTAR INFORMACION Y DATOS DEL PROPOSITO DE INVESTIGACION.

CLASIFICAR LA INFORMACION, DATOS PROPUESTOS POR LA ORGANIZACION.

DEFINIR LA METODOLOGIA Y SISTEMAS PARA LA TABULACION Y REGISTRO DE INFORMACION.
CLASIFICAR Y CODIFICAR LA INFORMACION RECOLECTADA

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA

ANALIZAR LOS DATOS E INFORMACION COMPILADA Y PROCESADA

VERIFICAR LA RECOPILACION DE DATOS CON LA METODOLOGIA ESTADISTICA

VERIFICAR LOS DATOS TABULADOS QUE CONCUERDEN CON LAS FUENTES DE INFORMACION.
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VERIFICAR QUE LOS RESULTADOS PRESENTADOS CONCUERDEN CON LAS FUENTES Y CON LAS NORMAS
TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMACION.

APLICAR NORMAS AMBIENTALES RELACIONADAS CON EL USO Y DISPOSICION DEL PAPEL
COTEJAR LA INFORMACION COMPILADA Y PROCESADA

ELABORAR DOCUMENTO DE LA VALIDACION DE LA INFORMACION
PROPORCIONAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE DATOS E INFORMACION.

PROPORCIONAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE DATOS E INFORMACION, NO CONFORMES CON EL
PROPOSITO Y OBJETIVOS PROPUESTOS.

PRESENTAR INFORMES DE ACCIONES DE MEJORA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS DATOS E INFORMACION PROCESADA.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

DATOS:

CONCEPTO

INFORMACION

SISTEMAS DE INFORMACION

INVESTIGACION CIENTIFICA:
CONCEPTO

IMPORTANCIA

ELEMENTOS

CLASIFICACION

CARACTERISTICAS

OBJETIVOS

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

AREAS DE APLICACION

NORMATIVA AMBIENTAL: MANEJO Y USO DEL PAPEL
NORMATIVA DE SEGURIDAD DE INFORMACION:

- CONCEPTO

- USso

- APLICACION

FUENTES DE INFORMACION:
DEFINICION
TIPOS
CARACTERISTICAS
CRITERIOS DE SELECCION.
TIPOS DE DATOS
METODOLOGIAS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION

OBSERVACION SISTEMATICA
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INVESTIGACION DOCUMENTAL

INSTRUMENTOS: CARACTERISTICAS, TIPOS, FORMATOS
ENCUESTAS (ESTRUCTURADA Y MIXTA)

ENTREVISTAS (ESTRUCTURADA Y MIXTA)

MUESTREO:

DEFINICION

TIPOS

TECNICAS DE RECOLECCION
TECNICAS DE SELECCION
PARAMETROS TECNICOS

ESTADISTICA:

DEFINICION

MODELOS

METODOLOGIAS

TECNICAS

CALCULO DE PARAMETROS

VARIABLE ESTADISTICA:
DEFINICION

TIPOS

TECNICAS DE ANALISIS

TABLAS ESTADISTICAS:
DEFINICION

TIPOS

CARACTERISTICAS
CRITERIOS DE ELABORACION

TABULACION DE DATOS

GRAFICAS ESTADISTICAS:
DEFINICION

TIPOS

CARACTERISTICAS

HERRAMIENTAS OFIMATICAS:
CELDAS

OPERACIONES ARITMETICAS BASICAS
ORDEN DE DATOS

SIMBOLOS DE AGRUPACION
SOFTWARE APLICATIVO SPSS, EXCEL.
REGISTRO DE INFORMACION
GESTION DE LA INFORMACION

METODOLOGIA, ANALISIS, SINTESIS DE DATOS E INFORMACION
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CRITERIOS DE CLASIFICACION DE LA INFORMACION.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

NORMATIVA DE SEGURIDAD DE INFORMACION: CRITERIOS DE MANEJO CONFIDENCIAL DE DATOS
PARAMETROS TECNICOS

ANALISIS DE LA INFORMACION

ANALISIS E INTERPRETACION DE INFORMACION OBTENIDA A TRAVES DE TABLAS, GRAFICAS Y CUADROS
METODOLOGIA Y SISTEMAS DE VALIDACION Y COTEJO DE INFORMACION.

HERRAMIENTAS ESTADISTICAS PARA COTEJO, VALIDACION DE INFORMACION.

TIC

NORMAS PARA LA PRESENTACION DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

INFORME: CARACTERISTICAS, NORMAS DE REFERENCIA

NORMAS TECNICAS PARA PRESENTACION DE INFORMES.

GESTION AMBIENTAL

NORMAS PARA ARCHIVO Y CONSERVACION DE INFORMACION.

METODOLOGIA EMPLEADA PARA LA PRESENTACION DE LOS RESULTADOS.

EL USO DE PAPEL CORRESPONDE CON NORMATIVA AMBIENTAL

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

ORGANIZA EL PROCESO DE INVESTIGACION QUE PERMITA REALIZAR UN ESTUDIO, DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

CONSULTA LAS FUENTES DE INFORMACION PARA OBTENER DATOS QUE PERMITAN GENERAR LOS
RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

APLICA METODOLOGIAS PARA LA SELECCION DE LAS FUENTES, MUESTRA DE LA POBLACION OBJETIVO,
TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION

DISENA INSTRUMENTOS PARA RECOLECTAR INFORMACION Y DATOS, TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO
DE LA INVESTIGACION Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

APLICA LOS INSTRUMENTOS PARA RECOLECCION, CLASIFICACION Y TABULACION DE INFORMACION
TENIENDO EN CUENTA LA METODOLOGIA ESTADISTICA Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

APLICA METODOLOGIA PARA LA CLASIFICACION DE LA INFORMACION Y DATOS PARA SU PROCESO Y
ANALISIS, TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA EMPRESA Y PROPOSITO DE LA INVESTIGACION

APLICA SISTEMAS DE PROCESAMIENTO ESTADISTICO A LA INFORMACION RECOLECTADA DE MANERA
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RESPONSABLE Y OBJETIVA, PARA LA PRESENTACION DE RESULTADOS TENIENDO EN CUENTA LOS
OBJETIVOS Y PROPOSITOS DE INVESTIGACION

CLASIFICA LA INFORMACION RECOLECTADA PARA SU PROCESAMIENTO TENIENDO EN CUENTA LA
METODOLOGIA ADOPTADA Y NORMAS TECNICAS DEL PROCESO DE DATOS.

ELABORA TABLA DE DATOS CON LA INFORMACION RECOLECTADA, TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE
LA INVESTIGACION Y OBJETIVOS PROPUESTOS.

ANALIZA LOS RESULTADOS LA INFORMACION RECOLECTADA DE MANERA RESPONSABLE Y OBJETIVA, PARA
LA PRESENTACION DE LOS MISMOS TENIENDO EN CUENTA LOS OBJETIVOS Y PROPOSITOS DE
INVESTIGACION.

APLICA SISTEMAS Y METODOLOGIA PARA EL COTEJO, VALIDACION DE LOS DATOS E INFORMACION
PROCESADA, TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE CONFIABILIDAD, HERRAMIENTAS OFIMATICAS,
ESTADISTICAS Y PROPOSITOS DE LA INVESTIGACION.

UTILIZA METODOLOGIAS PARA LA VERIFICACION Y PRESENTACION DE INFORMACION, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA ORGANIZACIONAL, Y OBJETIVOS PROPUESTOS.

PRESENTA LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE DATOS E INFORMACION DE LA INVESTIGACION TENIENDO EN
CUENTA LA METODOLOGIA ADOPTADA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ELABORA EL INFORME DE RESULTADOS DE LA INVESTIGACION TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS,

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS

ALTERNATIVA 1: TITULO PROFESIONAL EN:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
INGENIERIA INDUSTRIAL

TARJETA PROFESIONAL

CON CONOCIMIENTOS EN ESTADISTICA Y PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN NORMAS DE COMPETENCIA
LABORAL TECNICAS Y PEDAGOGICAS.

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

ALTERNATIVA 1: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA.

¢BMFETEWEIRBCIAS QUE APLIQUEN A SU PROCESO SEGUN COMPETENCIA.

MANEJO TEORICO PRACTICO DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN TERMINOS DE PLANEACION Y
ORIENTACION DE PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE EVALUACION, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS APRENDICES Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.

2/09/20 07:35 AM Pagina 78 de 95



LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
?A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGUISTICAS.

RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACION, LA EJECUCION Y LA EVALUACION DEL TRABAJO ASIGNADO.

CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACION Y LA
CONSTRUCCION DE CONOCIMIENTO.

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE [Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera matematica
COMPETENCIA en contextos laborales, sociales y personales.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL e

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA RAZONAMIENTO CUANTITATIVO

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL Jh, S—
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

02 PLANTEAR PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL
Y PRODUCTIVO

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA FRENTE A LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS
DE ACUERDO CON EL PROBLEMA PLANTEADO

05 IDENTIFAPLICAR MODELOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA
PLANTEADO EN CONTEXTOS SOCIALES Y PRODUCTIVO

03 RESOLVER PROBLEMAS MATEMATICOS A PARTIR DE SITUACIONES GENERADAS EN EL CONTEXTO SOCIAL
Y PRODUCTIVO

01 IDENTIFICAR MODELOS MATEMATICOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA
PLANTEADO EN CONTEXTOS SOCIALES Y PRODUCTIVO

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- PLANTEAR ECUACIONES

- PLANTEAR SISTEMAS DE ECUACIONES

- ESTABLECER RELACIONES DE PROPORCIONALIDAD ENTRE VARIABLES

- APLICAR CRITERIOS DE SEMEJANZA'Y CONGRUENCIA DE FIGURAS.

- APLICAR LOS TEOREMAS DE THALES Y PITAGORAS.

- REPRESENTAR FUNCIONES EN EL PLANO CARTESIANO.

- REALIZAR OPERACIONES CON NUMEROS REALES Y CON NUMEROS COMPLEJOS
- CALCULAR PERIMETROS, AREAS Y VOLUMENES
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- REALIZAR TRANSFORMACIONES GEOMETRICAS EN EL PLANO.
- REALIZAR CONVERSIONES DE UNIDADES DE MEDIDA.

- RESOLVER ECUACIONES DE PRIMER Y SEGUNDO GRADO.

- RESOLVER SISTEMAS DE ECUACIONES.

- CONSTRUIR GRAFICOS ESTADISTICOS

- CALCULAR ELEMENTOS DE FUNCIONES

- COMPROBAR LOS PROCEDIMIENTOS MATEMATICOS

- VERIFICAR LA SOLUCION DE UNA ECUACION

- DETERMINAR ERRORES DE CALCULOS

- USAR HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES BASICAS PARA CALCULOS NUMERICOS
- ELABORAR INFERENCIAS

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- NUMEROS REALES: CONCEPTO, REPRESENTACIONES (FRACCIONES, RAZONES, DECIMALES, PORCENTAJES)
Y PROPIEDADES.

- NUMEROS COMPLEJOS: CONCEPTO, REPRESENTACIONES Y OPERACIONES.

- OPERACIONES ARITMETICAS: PROPIEDADES Y ORDEN DE LAS OPERACIONES.

- PROPORCIONALIDAD DIRECTA E INVERSA: CONCEPTO Y REGLA DE TRES

- GEOMETRIA: CONCEPTOS, POLIGONOS, LA CIRCUNFERENCIAS Y SOLIDOS.

- TRIGONOMETRIA: CONCEPTOS, RAZONES, TEOREMAS Y APLICACIONES.

- ECUACIONES: METODOS DE SOLUCION.

- SISTEMAS DE ECUACIONES: CONCEPTO, TIPOS Y METODOS DE SOLUCION.

- FUNCIONES: CONCEPTO, REPRESENTACIONES Y TIPOS (POLINOMICAS, EXPONENCIALES,
TRIGONOMETRICAS, ETC.).

- VARIABLES ESTADISTICAS: CONCEPTO Y TIPOS.

- ESTADISTICA DESCRIPTIVA: MEDIDAS DE CENTRALIDAD (MEDIA, MODA Y MEDIANA) Y MEDIDAS DE
DISPERSION (VARIANZA Y DESVIACION ESTANDAR)

- GRAFICOS ESTADISTICOS: DIAGRAMA DE BARRAS, CIRCULAR, PICTOGRAMAS Y SERIES

- TEOREMA DE PITAGORAS Y THALES: CONCEPTO Y APLICACIONES

- CONVERSION DE UNIDADES Y SISTEMA DE MEDIDAS.

- SEMEJANZA Y CONGRUENCIA DE SUPERFICIES Y CUERPOS.

- TRANSFORMACIONES SOBRE POLIGONOS: RIGIDAS (TRASLACIONES, ROTACIONES, REFLEXIONES) Y
HOMOTECIAS.

- (AMPLIACIONES Y REDUCCIONES).

- DERIVADA E INTEGRAL DE UNA FUNCION: CONCEPTO Y REGLAS

- HOJAS DE CALCULO: CONCEPTO, SINTAXIS Y APLICACIONES.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- PRESENTA LA RELACION ENTRE DOS CANTIDADES O VARIABLES, SEGUN LOS FUNDAMENTOS MATEMATICOS
- DEFINE EL PROBLEMA A RESOLVER, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE SU ENTORNO.

- PLANTEA ECUACIONES O SISTEMAS, DE ECUACIONES DE ACUERDO CON LA RELACION ENTRE LAS
VARIABLES.

- PRESENTA SOLUCION A PROBLEMAS MEDIANTE FIGURAS GEOMETRICAS

- APLICA PROCEDIMIENTOS ARITMETICOS Y ALGEBRAICOS, SEGUN EL PROBLEMA PLANTEADO.

- RESUELVE ECUACIONES O SISTEMAS DE ECUACIONES, DE ACUERDO CON PRINCIPIOS MATEMATICOS.

- CALCULA PERIMETROS, AREAS Y VOLUMENES, DE ACUERDO CON LOS ELEMENTOS DE LA FIGURA
GEOMETRICA.

- REALIZA CONVERSIONES SEGUN LAS EQUIVALENCIAS ENTRE SISTEMAS DE MEDIDA.

- REPRESENTA CONJUNTO DE DATOS, DE ACUERDO CON LA VARIABLE ESTADISTICA.

- SELECCIONA LAS HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES PARA LA VERIFICACION DE LOS RESULTADOS, DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS MATEMATICOS.
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4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:
LICENCIADO EN MATEMATICAS O INGENIERO AFIN AL PROGRAMA DE FORMACION

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

EXPERIENCIA LABORAL:
MINIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA EN DOCENCIA

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

- DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
- TRABAJO EN EQUIPO

- MANEJO DE LAS TIC

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.
COMPETENCIA § N g™

4.2 CODIGO NORMA DE

240201
COMPETENCIA LABORAL Jeo

4.3 NOMBRE DE LA

COMPETENCIA INDUCCION A LA FORMACION

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

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

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO
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- IDENTIFICAR EL DESARROLLO HISTORICO DEL SENA

- IDENTIFICAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA DEL SENA

- DESCRIBIR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA IMAGEN CORPORATIVA DEL SENA

- IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ENTIDAD

- DESCRIBIR LAS NORMAS DE CONVIVENCIA QUE REGULAN EL COMPORTAMIENTO DEL APRENDIZ,
DURANTE EL PROCESO DE FORMACION

- DESCRIBIR LAS CARACTERISTICAS DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DEL SENA

- DIFERENCIAR LAS CARACTERISTICAS DE LA OFERTA DE PROGRAMAS DE FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- MISION, VISION, HISTORIA INSTITUCIONAL, OBJETIVOS DE LA FORMACION PROFESIONAL, PRINCIPIOS
ETICOS, VALORES ETICOS Y PROCEDERES ETICOS.

- ELEMENTOS DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL: ESCUDO, BANDERA, LOGO SIMBOLO, HIMNO, ESCARAPELAS.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA,

- POLITICAS DE BIENESTAR A APRENDICES Y NORMAS DE CONVIVENCIA INTERNA: ALTERNATIVAS PARA EL
DESARROLLO DE LA ETAPA PRODUCTIVA

- ETAPAS DE LA FORMACION: TIPOLOGIA, CARACTERISTICAS, PROCEDIMIENTO. MANUAL DE CONVIVENCIA,
NORMA ESPECIFICAS DE LOS CENTROS.

- FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL: CONCEPTO, PRINCIPIOS Y CARACTERISTICAS.

- TIPOS DE OFERTA DE PROGRAMAS DE FORMACION PROFESIONAL Y SUS CARACTERISTICAS.

- TIPOS DE CERTIFICADO DE ACUERDO CON LA FORMACION Y DURACION DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION.

- DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, CONCEPTO, TIPOS Y
CARACTERISTICAS

- PROYECTO FORMATIVO: CONCEPTO, FASES ACTIVIDADES, DENOMINACION, OBJETIVOS, PORTAFOLIO DE
EVIDENCIAS: ESTRUCTURA, TIPOS DE EVIDENCIA, FORMATO, CONTENIDOS.

- PLATAFORMAS TECNOLOGICAS SENA: TUTORIALES SENA: LMS, SOFIA PLUS, SISTEMA VIRTUAL DE
APRENDICES (SVA), GESTION CONTRATO DE APRENDIZAJE. CORREO MISENA. PORTALES, REDES SOCIALES
DE LA ENTIDAD,

- RUTA DE FORMACION: ETAPA LECTIVA, ETAPA PRACTICA (ALTERNATIVAS). DURACION, CARACTERISTICAS,

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- RECONOCE LA IDENTIDAD INSTITUCIONAL Y LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FORMATIVOS.

- IDENTIFICA LOS COMPONENTES Y ESTRUCTURA DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL SEGUN EL
PROGRAMA DE FORMACION Y SU PERFIL COMO APRENDIZ DEL SENA

- INCORPORA A SU PROYECTO DE VIDA LAS OPORTUNIDADES OFRECIDAS POR EL SENA

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:

- PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE ESTA COMPETENCIA SE REQUIERE LA PARTICIPACION DEL
INSTRUCTOR TECNICO DEL PROGRAMA DE FORMACION, LOS INSTRUCTORES DE LAS COMPETENCIAS CLAVE
Y TRANSVERSALES, EL PROFESIONAL DE DESARROLLO HUMANO, EQUIPO DE BIENESTAR Y LIDERAZGO AL
APRENDIZ, RELACIONES CORPORATIVAS, ADMINISTRACION EDUCATIVA, COORDINADORES MISIONALES Y
ACADEMICOS EN COORDINACION CON EL SUBDIRECTOR DE CENTRO
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4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:
EXPERIENCIA LABORAL:

- MINIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA OBJETO DEL DESEMPENO Y SEIS MESES DE

4.8.3 Competencias:
COMPETENCIAS:

- PRACTICA DE PRINCIPIOS, VALORES Y PROCEDERES ETICOS DE ACUERDO CON EL CODIGO DE ETICA
INSTITUCIONAL

- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO.

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA.

- DOMINIO LECTO--&#8208;ESCRITURAL.

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO.

- TRABAJO EN EQUIPO.

- MANEJO DE LAS TIC.

- CONOCIMIENTO DE MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA SENA.

- CONOCIMIENTO DE LAS POLITICAS INSTITUCIONALES PARA EL APRENDIZ

- CONOCIMIENTO DEL PROCESO GESTION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
COMPETENCIA

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL e

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 864 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION
ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO
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4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

4.8.3 Competencias:

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

4.2 CODIGO NORMA DE
COMPETENCIA LABORAL

210602001

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

TRAMITE DE CORRESPONDENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas)

288 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA

DE LA ORGANIZACION
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04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE
ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL, LAS NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y
APLICATIVOS DISPONIBLES.

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA
NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

INTERPRETAR LAS NORMAS GRAMATICALES Y REGLAS ORTOGRAFICAS PARA LA ELABORACION DE
COMUNICACIONES EN LA ORGANIZACION.

ELABORAR LAS COMUNICACIONES DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
INTERPRETAR EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA PARA EL TRAMITE
DE DOCUMENTOS.

INTERPRETAR LA ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL DE LA ENTIDAD.

RECONOCER LAS NORMAS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

RECONOCER LAS POLITICAS DE CALIDAD EN LA GESTION DOCUMENTAL Y LA GESTION AMBIENTAL.

PLANEAR LOS RECURSOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA.

IMPLEMENTAR EL SERVICIO DE ALERTA A LAS COMUNICACIONES RECIBIDAS.

PLANEAR LOS SERVICIOS DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

APLICAR EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y NORMATIVA EN EL
RECIBO DE DOCUMENTOS.

DISPONER DE ELEMENTOS, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS EN EL RECIBO DE DOCUMENTOS.

CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS QUE INGRESAN A LA EMPRESA PARA SU RADICACION.

RADICAR LOS DOCUMENTOS DE LA GESTION ADMINISTRATIVA.

OPERAR ELEMENTOS, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS TECNOLOGICOS MANUALES Y AUTOMATIZADOS PARA EL
RECIBO DE DOCUMENTOS.

DILIGENCIAR FORMATOS ANALOGOS, ELECTRONICOS O APLICATIVOS EN EL REGISTRO Y CONTROL DE
DOCUMENTOS RECIBIDOS.

DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS A LAS DEPENDENCIAS PARA EL TRAMITE ADMINISTRATIVO.

REALIZAR LOS CONTROLES DE ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA EL TRAMITE ADMINISTRATIVO.

ENVIAR LOS DOCUMENTOS A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS.

APLICAR EL MANUAL DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y NORMATIVA EN EL DESPACHO DE
DOCUMENTOS

DISPONER DE ELEMENTOS, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS NECESARIOS PARA EL DESPACHO DE DOCUMENTOS.
OPERAR ELEMENTOS, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS TECNOLOGICOS MANUALES Y AUTOMATIZADOS PARA EL
DESPACHO DE DOCUMENTOS.

RECIBIR LA DOCUMENTACION ENTREGADA POR LAS DEPENDENCIAS.

REVISAR LA DOCUMENTACION ENTREGADA POR LAS DEPENDENCIAS.

ASIGNAR NUMERO CONSECUTIVO Y FECHA A LOS DOCUMENTOS.

REGISTRAR LA DOCUMENTACION ENTREGADA POR LAS DEPENDENCIAS.

UTILIZAR LOS CANALES, MEDIOS TECNOLOGICOS O EMPRESAS DE CORREO PARA EL ENVIO DE
DOCUMENTOS Y PAQUETES PRODUCIDOS POR LA ORGANIZACION.

DISTRIBUIR COPIAS A LAS DEPENDENCIAS PRODUCTORAS PARA SU ARCHIVO.

VERIFICAR POR MEDIO DEL SERVICIO DE ALERTA, EL SEGUIMIENTO A LOS TIEMPOS DE RESPUESTA A LAS
COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS POR LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS.

CONTROLAR EL REGISTRO Y LA TRAZABILIDAD DE LOS DOCUMENTOS.
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OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION DE METADATOS PARA EL CONTROL LOS PROCESOS DE GESTION Y
TRAMITE DE DOCUMENTOS.

VERIFICAR LA APLICACION DE LA NORMATIVA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS.
REALIZAR LA DEVOLUCION DE LOS DOCUMENTOS QUE NO CUMPLAN CON LA NORMATIVA.

REPORTAR DANOS DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS EN RELACION CON LOS PRODUCTOS.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

CONOCIMIENTOS RELACIONADOS CON:
GRAMATICA
NORMAS
CONCEPTO
Uso
CATEGORIAS

ORACION:
CONCEPTO
TIPOS
Uso
APLICACION

REGLAS ORTOGRAFICAS:
CONCEPTO
uso

REDACCION:
CONCEPTO
TECNICAS
NORMAS

DOCUMENTO:
DIPLOMATICA
CONCEPTO
CLASES
NORMATIVA
TECNOLOGIA APLICADA

EMPRESA

CONCEPTO

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
PROCESOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE CORRESPONDENCIA
CONCEPTO

OBJETIVOS

MISION

FUNCIONES

SERVICIOS

SERVICIO DE ALERTA DE CORRESPONDENCIA.
CONCEPTO Y PROCEDIMIENTO.

MANUAL PARA IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PRODUCCION
TRAMITE
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MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO MANUAL O ELECTRONICO PARA LA RADICACION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS: INTERNOS Y

EXTERNOS.

CONCEPTO E IMPORTANCIA.
AGRUPACIONES DOCUMENTALES

CANALES O MEDIOS DE INGRESO DE LOS DOCUMENTOS: MENSAJERIA, FAX, CORREO TRADICIONAL, CORREO
ELECTRONICO, PAGINA WEB.

RECIBO DE DOCUMENTOS. CONCEPTO

CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION RECIBIDA:

CORRESPONDENCIA PERSONAL.

FOLLETOS, REVISTAS Y PUBLICACIONES SERIADAS

COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS: INTERNAS Y EXTERNAS.
COMUNICACIONES CONFIDENCIALES RECIBIDAS: INTERNAS Y EXTERNAS.
COMUNICACIONES RECIBIDAS POR FAX

COMUNICACIONES RECIBIDAS A TRAVES DE CORREO ELECTRONICO.
COMUNICACIONES ANONIMAS

PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

PRESERVACION A LARGO PLAZO:
CONCEPTO

uSo

SEGURIDAD DE LA INFORMACION.
CONCEPTO DE METADATOS

CONSERVACION DOCUMENTAL
CONCEPTO
uso

CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA:
CONCEPTO

uso

APLICACION

NORMATIVA

GESTION AMBIENTAL APLICADA A LA PRODUCCION DOCUMENTAL:
- CONCEPTO
- BUENAS PRACTICAS

CONCEPTOS DE:

DOCUMENTO DE ARCHIVO

CLASES DE DOCUMENTOS
CARACTERISTICAS DEL DOCUMENTO
DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO
SOPORTES DOCUMENTALES
COMUNICACIONES OFICIALES
CORRESPONDENCIA

ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL DE LA ORGANIZACION

GESTION DE LA INFORMACION:
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CONCEPTO

NORMAS DE ACCESO Y DIFUSION
RELACION DEL DOCUMENTO CON LA INFORMACION.

DESPACHO DE DOCUMENTOS.

CONCEPTO

PROCEDIMIENTO.

RADICACION DE DOCUMENTOS PRODUCIDOS POR LA ORGANIZACION.

REGISTRO, MANUAL O AUTOMATIZADO DE DOCUMENTOS PRODUCIDOS POR LA ORGANIZACION.
PLEGADO DE DOCUMENTOS E INSERCION EN EL SOBRE

CANALES O MEDIOS DE DESPACHO DE DOCUMENTOS.

- MENSAJERIA. CONCEPTO.

- CORREO, SERVICIOS

- POLITICAS ORGANIZACIONALES EN CUANTO A MENSAJERIA INTERNA Y EXTERNA.

CONSECUTIVO DE DOCUMENTOS DESPACHADOS.
- CONCEPTO

- CONDICIONES DE ORDENACION Y CONSERVACION.

NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD PARA EL CONTROL DE REGISTROS Y TRAZABILIDAD DE LOS
DOCUMENTOS.

BASE DE DATOS

METADATOS

SISTEMAS Y MEDIOS DE INFORMACION

METODOLOGIA PARA EL ANALISIS Y SINTESIS.

ACCIONES DE MEJORA EN LA GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS.

PARAMETROS TECNICOS PARA LA GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS.

TECNICA PARA LA PRESENTACION DE INFORMES.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

REDACTA COMUNICACIONES DE ACUERDO CON NORMAS GRAMATICALES, REGLAS ORTOGRAFICAS Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

PLANEA LA GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA ESTRUCTURA ORGANICO-
FUNCIONAL Y LA NORMATIVA.

ESTABLECE TIEMPOS DE RESPUESTA EN EL TRAMITE Y GESTION DE DOCUMENTOS SEGUN NORMATIVA'Y
POLITICA DE LA ORGANIZACION.

APLICA LA ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL EN LA GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS SEGUN
NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

APLICA EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

GESTIONA EL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS, TENIENDO EN CUENTA LA ESTRUCTURA
ORGANICO-FUNCIONAL DE LA ORGANIZACION

APLICA NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, EN LA GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL.

UTILIZA LOS ELEMENTOS, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS TECNOLOGICOS PARA EL RECIBO DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL Y NORMATIVA.
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APLICA LOS PROTOCOLOS PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA EL
MANUAL DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

APLICA METODOS DE CLASIFICACION DE DOCUMENTOS, SEGUN EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL.

APLICA EL PROTOCOLO EN LA RADICACION DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL MANUAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y NORMATIVA.

REGISTRA DOCUMENTOS RECIBIDOS FiSICA Y ELECTRONICAMENTE, SEGUN NORMATIVA Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES.

DIRECCIONA LOS DOCUMENTOS RADICADOS DE ACUERDO CON EL MANUAL DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

ASIGNA METADATOS A LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS SEGUN NORMATIVA.

REALIZA LA CAPTURA DE METADATOS EN EL RECIBO DE LOS DOCUMENTOS SEGUN LAS POLITICAS DE
DIGITALIZACION Y NORMATIVA.

APLICA EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL EN LO
RELACIONADO CON EL RECIBO Y DESPACHO DE DOCUMENTOS.

APLICA EL PROCEDIMIENTO, MANUAL O AUTOMATIZADO PARA LA RADICACION DE LOS DOCUMENTOS A
DESPACHAR, UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

REGISTRA LOS DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS A DESPACHAR, APLICANDO EL MANUAL DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

CONFORMA EL CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA DESPACHADA DE LOS DOCUMENTOS ENVIADOS DE
ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

APLICA TECNICAS DE PLEGADO Y EMBALAJE PARA EL DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON
LAS NORMAS TECNICAS, LAS DE CORREO Y MENSAJERIA.

APLICA NORMA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION DE ACUERDO A PROTOCOLOS ESTABLECIDOS.

COORDINA LOS SERVICIOS POSTALES APLICADO A LA GESTION Y TRAMITE DE ACUERDO A LOS
PROTOCOLOS ESTABLECIDOS.

APLICA EL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON
EL MANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

PRESENTA LA TRAZABILIDAD DE LOS DOCUMENTOS EN LA GESTION Y TRAMITE, DE ACUERDO CON EL
MANUAL PARA LA IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y NORMATIVA.

REALIZA EL DESCARGUE DE LOS DOCUMENTOS TRASLADADOS A LAS DEPENDENCIAS PARA EL TRAMITE, DE
ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

VERIFICA QUE LOS DOCUMENTOS CUMPLEN LAS CONDICIONES PARA RADICACION, REGISTRO Y DESPACHO
SEGUN EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, NORMAS TECNICAS DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y
NORMATIVA.

PRESENTA INFORMES DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON POLITICA
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Y NORMATIVA.

ELABORA INFORME DE DOCUMENTOS DEVUELTOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE NO CUMPLEN
REQUISITOS, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO, POLITICA DE LA ORGANIZACION Y NORMATIVA,

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:
REQUISITOS ACADEMICOS:

ALTERNATIVA 1: TiTULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN:

PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA
PROFESIONAL EN SISTEMAS DE INFORMACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA.

PROFESIONAL EN CIENCIA DE LA INFORMACION: BIBLIOTECOLOGIA, DOCUMENTACION Y ARCHIVISTICA.
PROFESIONAL EN CIENCIA DE LA INFORMACION BIBLIOTECOLOGO (A)

TARJETA PROFESIONAL

PREFERIBLEMENTE - CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES EN LAS NCL: TRAMITAR LOS
DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVA VIGENTE, ORIENTAR LOS PROCESOS FORMATIVOS
PRESENCIALES CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS. INTEGRAR LAS TIC EN LOS
PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE EVALUACION DE ACUERDO CON LAS COMPETENCIAS A

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:
REQUISITOS DE EXPERIENCIA LABORAL

ALTERNATIVA 1: VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS CUALES DIECIOCHO (18) MESES
ESTARAN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION
PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA.

4.8.3 Competencias:
COMPETENCIAS:

MANEJO TEORICO PRACTICO DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN TERMINOS DE PLANEACION Y
ORIENTACION DE PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE EVALUACION, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS APRENDICES NOS Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.

MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCION DOCENTE
HABILIDADES ARGUMENTATIVAS, TECNOLOGICAS Y LINGUISTICAS.
RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACION, LA EJECUCION Y LA EVALUACION DEL TRABAJO ASIGNADO.

CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACION Y LA
CONSTRUCCION DE CONOCIMIENTO.
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4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

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

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 220501046

4.3 NOMBRE DE LA

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL 48 horac
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

02 APLICAR FUNCIONALIDADES DE HERRAMIENTAS Y SERVICIOS TIC, DE ACUERDO CON MANUALES DE USO,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y BUENAS PRACTICAS.

04 OPTIMIZAR LOS RESULTADOS, DE ACUERDO CON LA VERIFICACION
03 EVALUAR LOS RESULTADQOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

01 ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- IDENTIFICAR EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET.
- DISPONER EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET.

- MANEJAR COMPUTADORES, PERIFERICOS, TABLETAS, EQUIPOS MOVILES Y REPRODUCTORES DE MEDIOS
ELECTRONICOS.

- APLICAR FUNCIONALIDADES DE SISTEMAS OPERATIVOS.
- MANEJAR PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CALCULO, SOFTWARE PARA PRESENTACIONES,
DIAGRAMACION, BASES DE DATOS Y PROGRAMAS ESPECIFICOS.
- UTILIZAR MOTORES DE BUSQUEDA, NAVEGACION, CORREO ELECTRONICO, TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS,
CHAT, LISTAS DE CORREOS, BLOGS, WIKIS, FOROS WEB, SPACES, GRUPOS DE NOTICIAS, TELEFONIA IP,
TELEVISION IP, COMPRAR EN INTERNET, E-LEARNING, MARKETING DIGITAL, TRABAJO COLABORATIVO,
COMPUTACION EN LA NUBE, REDES SOCIALES Y VIDEOCONFERENCIA POR INTERNET.

- MANEJAR HERRAMIENTAS COLABORATIVAS EN INTERNET.

- VALORAR RESULTADOS OBTENIDOS.

- APLICAR PROCESOS DE MEJORA.

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- TECNOLOGIA: CONCEPTO, TIPOS, CARACTERISTICAS.

- HERRAMIENTAS TIC: CLASES, CARACTERISTICAS, USOS

- TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION: CONCEPTO, COMPONENTES, CARACTERISTICAS,
CLASIFICACION, USOS, TENDENCIAS.

- EQUIPOS Y PERIFERICOS TIC:

- COMPUTADOR: CONCEPTO, ARQUITECTURA, FUNCIONAMIENTO, TIPOS, CARACTERISTICAS.

- PERIFERICOS: CONCEPTO, CLASIFICACION, CARACTERISTICAS, FUNCIONAMIENTO.
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- OTROS (TABLETAS, EQUIPOS MOVILES, REPRODUCTORES DE MEDIOS ELECTRONICOS): CONCEPTO,
FUNCIONAMIENTO, TIPOS, CARACTERISTICAS

- REDES DE DATOS: CONCEPTO, CONECTIVIDAD, TIPOS, CARACTERISTICAS, USOS, SERVICIOS.

- SOFTWARE: CONCEPTO, HERRAMIENTAS, FUNCIONES, PROPIEDADES.

- TIPOS DE SOFTWARE:

- SOFTWARE DE SISTEMA (SISTEMA OPERATIVO): CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES, CARACTERISTICAS,
USOS.

- SOFTWARE DE APLICACION (PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CALCULO, PROGRAMA DE PRESENTACION,
BASE DE DATOS, DIAGRAMACION, SOFTWARE ESPECIFICO): CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES,
CARACTERISTICAS, USOS.

- SOFTWARE DE DESARROLLO: CONCEPTO, CLASES, FUNCIONES, CARACTERISTICAS, USOS.

- INTERNET:

- DEFINICION, HISTORIA, EVOLUCION, ARQUITECTURA, UTILIDADES.

- CONEXION: TIPOS, CONFIGURACION, CARACTERISTICAS.

- HERRAMIENTAS COLABORATIVAS.

- SERVICIOS DE INTERNET:

- (NAVEGACION, CORREO ELECTRONICO, TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS, BUSQUEDAS, LISTAS DE CORREOS,
GRUPOS DE NOTICIAS, CHATS, BLOGS, WIKIS, FOROS WEB, SPACES, REDES SOCIALES, INTERCAMBIO DE

ARCHIVOS P2P, TELEFONIA VOIP, TELEVISION IPTV, COMPRAR EN INTERNET, E-LEARNING, MARKETING

DIGITAL, TRABAJO COLABORATIVO, COMPUTACION EN LA NUBE): CONCEPTO, REQUERIMIENTOS, TIPOS,

UTILIDADES, APLICACIONES, VENTAJAS, DESVENTAJAS.

- VERIFICACION DE RESULTADOS: OBJETO, TECNICAS.

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- IDENTIFICA EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET, DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE USO.

- COMPARA EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET, DE ACUERDO CON LAS
CARACTERISTICAS.

- ESCOGE EQUIPOS TIC, TIPOS DE SOFTWARE Y SERVICIOS DE INTERNET, DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y CARACTERISTICAS.

- MANEJA COMPUTADORES, TABLETAS, CELULARES Y OTROS EQUIPOS TIC, DE ACUERDO CON LAS
FUNCIONALIDADES DE LOS MISMOS.

- APLICA FUNCIONALIDADES DE SISTEMAS OPERATIVOS, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DEL EQUIPO.

- MANEJA PROCESADOR DE TEXTO, HOJA DE CALCULO, SOFTWARE PARA PRESENTACIONES, DIAGRAMACION,
BASES DE DATOS Y SOFTWARE ESPECIFICO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE CADA
PROGRAMA Y LAS NECESIDADES DE MANEJO DE LA INFORMACION.

- UTILIZA MOTORES DE BUSQUEDA, NAVEGACION, CORREO ELECTRONICO, TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS,
CHAT, LISTAS DE CORREOS, BLOGS, WIKIS, FOROS WEB, SPACES, GRUPOS DE NOTICIAS, TELEFONIA IP,
TELEVISION IP, COMPRAR EN INTERNET, E-DEARNING, MARKETING DIGITAL, TRABAJO COLABORATIVO,
COMPUTACION EN LA NUBE, REDES SOCIALES Y VIDEOCONFERENCIA POR INTERNET, DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE INFORMACION Y COMUNICACION.

- PARTICIPA EN REDES SOCIALES, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE COMUNICACION.

- MANEJA HERRAMIENTAS COLABORATIVAS EN INTERNET, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL EQUIPO
DE TRABAJO.

- COMPRUEBA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS, PRODUCTOS O SERVICIOS OBTENIDOS CON EL USO
DE HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS ESPERADOS.

- APLICA PROCESOS DE MEJORA A LOS PRODUCTOS, DE ACUERDO CON LAS COMPROBACIONES
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4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:
PERFIL ACADEMICO:
TECNOLOGO O PROFESIONAL EN AREAS AFINES CON TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacién:

EXPERIENCIA LABORAL:

MINIMO, DIECIOCHO (18) MESES DE EXPERIENCIA LABORAL, DE LOS CUALES DOCE (12) MESES ESTARAN
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U OFICIO OBJETO DE LA FORMACION PROFESIONAL Y
SEIS (6) MESES EN LABORES DE DOCENCIA EN EL AREA.

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

- DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
- TRABAJO EN EQUIPO.

- MANEJO DE LAS TIC

4.9 MATERIALES DE FORMACION

Tipo Material Descripcion del Material Codificacion ORIONS Unidades Cantidad
Consumible Papel de impresion Retma 232186 UNIDAD 3
Consumible Marcadores varios colores 230316 UNIDAD 10
Consumible MEMORIA USB 231828 UNIDAD 15
Devolutivo Scaner de documentos 11111 UNIDAD 1
Consumible Marcadores borrable varios colores 230316 UNIDAD 10
Consumible Marcadores borrable varios colores 230316 UNIDAD 15
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Consumible marcadores varilios coleres 230316 UNIDAD 15
CARPETAS TAMARNO N.A. UNIDAD DE

Consumible MEDIDA UNIDAD CARACTERISTICA (235947 UNIDAD 30
LEGAJADORA MATERIAL N.A.

Devolutivo PC portatil 230077 UNIDAD 15
PAPEL PERIODICO PRESENTACION

Consumible N.A. GRAMAJE N.A. TAMANO 70 X 100 |, ;00 UNIDAD 10
UNIDAD DE MEDIDA UNIDAD CLASE
PERIODICO COLOR N.A.

Devolutivo Céamara de video 0 UNIDAD 1
MANCUERNA TAMARO N.A. UNIDAD UNIDAD 5

. DE MEDIDA UNIDAD

Devolutivo CARACTERISTICA PROFESIONAL Zeisiets
MATERIAL N.A.
BALON DE BALONCESTO USO PARA

Consumible BALONCESTO UNIDAD DE MEDIDA  [235423 UNIDAD 2
UNIDAD MATERIAL N.A.

Consumible Libretas 231893 UNIDAD 30

Consumible lapices 231891 UNIDAD 30
RESMA CARTA PRESENTACION

consumiti RESMA GRAMAJE 75 GRM TAMANO |00, UNIDAD 3
CARTA UNIDAD DE MEDIDA UNIDAD
CLASE BOND COLOR BLANCO

Consumible Marcadores 230316 UNIDAD 10

. CONOS CARACTERISTICA DE

Consumible SENALIZACION MATERIAL N.A. 247908 UNIDAD 15
PEGANTE EN PEGASTIC

Consumible PRESENTACION EN BARRA UNIDAD [231874 UNIDAD 15
DE MEDIDA UNIDAD CLASE

4.10 REFERENTES BIBLIOGRAFICOS PARA LA COMPETENCIA DE FORMACION
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6. CONTROL DEL DOCUMENTO

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA / RED | FECHA
CENTRO DE COMERCIO. |15/06/2018
Autor | DIANA CECILIA SUAZA OSORIO APROBAR ANALISIS =58 20 PE <o A
«~ |CENTRO
Autor | JUAN JOSE HERNANDEZ EQLCJ:'SSR'?EUDL':ENO AGROINDUSTRIAL. 15/06/2018
MARQUEZ REGIONAL QUINDIO
] CENTRO DE GESTION
- COORDINACION  |ADMINISTRATIVA. 05/07/2018
Autor | MARTHA ROCIO PENA MISIONAL REGIONAL DISTRITO
CAPITAL
CENTRO DE GESTION
INSTRUCTORA ADMINISTRATIVA. 05/07/2018
Autor CHCARKENMROSARINZ EXPERTA REGIONAL DISTRITO
CAPITAL
CENTRO DE COMERCIO Y
Autor  [ILEANA MEDINA INSTRUCTORA - 1ce o\ 1clos. REGIONAL  |02/07/2018
EXPERTA
CAUCA
INSTRUCTORA  |null. REGIONAL ANTIOQUIA|05/07/2018
Autor | ALBA NORA USUGA e
. INSTRUCTORA null. REGIONAL CAUCA 05/07/2018
Autor | CLARA INES MUROZ - S,
Autor  |OLGA MILENA GAMEZ SOCHA QUITAR SUSPENDIDO |ull. DIRECCION GENERAL (26/09/2018
\ CENTRO DE GESTION
- VERIFICACION TECNOLOGICA DE 29/11/2018
Autor  |WILMER EDUARDCIEEESS TECNICA SERVICIOS. REGIONAL
VALLE
Autor |OLGA MILENA GAMEZ SOCHA | QUITAR SUSPENDIDO [null: DIRECCION GENERAL [29/11/2018
ALICIA ESPERANZA SALAS DIRECCION GENERAL.  |05/02/2020
Autor | o AMIREZ ACTIVAR PROGRAMA |5 o= < 5| 6N GENERAL
Aprobacién | DIANA CECILIA SUAZA OSORIO CENTRO DE COMERCIO.  [30/11/2018
CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE CARGO DEPENDENCIA / RED | FECHA
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