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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 17 de noviembre de 2024

Sefor

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5855212
Instructor Grado 11

Coordinacién Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes noviembre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5855212 del afio 2024

Edgar Allan Delgado Fuentes, identificado con la cédula de ciudadania No. 19303421 de Bogota, en
mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica Jornada Fines de Semana del
Centro de Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la
referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA Y SIETE
MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS M/CTE
(547.185.926). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) DIEZ (10)
pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2024, por valor de
CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTAY CINCO MILQUINIENTOS CUARENTAY CINCO PESOS
(54.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de
2024, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS
PESOS (52.530.476) M/cte.

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de la
formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna,
madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras
acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formacion Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestidn
Administrativa.
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Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Apoyar el desarrollo de la formacion
profesional integral con calidad,
oportunidad vy eficiencia en los
programas de nivel tecnoldgico,
laboral y complementario segun su
modalidad, de acuerdo con |Ia
programacion de las fichas de
caracterizacidon determinadas por las
Coordinaciones académicas en el
marco del Calendario académico y el
desarrollo curricular.

Reuniones del punto de
control IV trimestre de
las fichas: 3065238
TGD, 2996038-2996040
TGB, 2874054 TGB

Actas de reuinién de
punto de control IV
trimestre de las fichas:
3065238 TGD,
2996038-2996040 TGB,
2874054 TGB

Apoyar la preparacién, desarrollo y
evaluacion de los procesos de
aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta institucional
para los diferentes grupos
poblacionales objeto de Formacién
Profesional Integral y presentar los
reportes de notas de los aprendices y
demads informes dentro de los plazos
estipulados por el Centro para tal
efecto, siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes experiencias y
situaciones que se presenten en el
proceso de formacién

Llamado de asistencia
de los aprendices a la
formacidn de las fichas
: 3065238 TGD,
2996038-2996040 TGB,
2874054 TGB

Lista de asistencia de
aprendices a la
formacion de las
fichas: 3065238 TGD,
2996038-2996040 TGB,
2874054 TGB

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

N/A

N/A

Verificar el correcto registro de datos
de los aprendices en el aplicativo

N/A

N/A
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SOFIA PLUS e informar las novedades
por escrito a la Coordinacidon de
Administracion Educativa,
garantizando que estos datos al
finalizar la formacién se encuentren
correctos para iniciar el proceso de
certificacion.

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

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A

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

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A

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

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A

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

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A

Apoyar la participacion en Ia
programacion y ejecucion del proceso
de induccién de los aprendices y el
reconocimiento de aprendizajes
previos relacionados con el area de
formacion.

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A

10

Apoyar los procesos de promocién y
publicidad de los programas de
Formacién  Profesional Integral,
servicios y actividades de Divulgacion

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A
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Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e internacional,
programados por el Centro de

Formacién dentro y fuera de las
instalaciones del Centro de
Formacion.

11

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

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A

12

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

Gesionar la formacion
en los tiempos
establecidos para las
fichas 3065238 TGD,
2996038-2996040 TGB,
2874054 TGB

Horas SOFIA mes de
octubre de 2024

13

Apoyar las actividades relacionadas
con el area de investigacién cuando se
hayan aprobado proyectos al Centro
de Formacién, registrando productos
concretos segun lineas programaticas
SENNOVA y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros calificados
de los programas de formacion que
estén en ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el drea de
investigacion durante la vigencia son
propiedad intelectual de la entidad.

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A

14

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

En este periodo no se
ejecuto esta obligacion

N/A
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15

Garantizar el conocimiento vy
aplicacion de los lineamientos vy
normas que rigen la Formacién
Profesional Integral, y el uso de los

Consolidacion de los
documentos solicitados
por la Coordinacién

Cargue de documentos

formatos  actualizados que se Académica Jornada en OnDrive
encuentran en la  plataforma Fines de Semana
compromiso.
16 | Apoyar activamente en el logro de los ,
indicadores y metas establecidas para E.n es’Ee perlodq no se
. ejecuto esta obligacion
el Centro de Formacion. N/A
17 | Garantizar el uso adecuado de los
ambientes de formacidn, asi como el .
aseo y cuidado de los equipos y E.n es’Ee perlodq no se
ejecuto esta obligacion
elementos que hacen parte de los N/A
mismos.
18 Reintegrar los materiales y equipos | En este periodo no se
utilizados en los procesos formativos. | ejecutd esta obligacion N/A
19 | Participar en procesos de Evaluacidony
Certificacién de competencias
laborales del sector educativo NSCL | En este periodo no se
240201056 - Orientar formacién | ejecutd esta obligacion N/A
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y normativa.
20 | Asumir y utilizar sus propios medios ,
técnicosy para qu: IOeI objeto E.n es’Ee perlodq no se
. ejecuto esta obligacion
contratado se cumpla a cabalidad. N/A
21 | Aplicar los procesos y procedimientos
establecidos por la entidad, para la
gestion documental relacionada con | En este periodo no se
el objeto contractual, segin Tablas de | ejecutd esta obligacion N/A
Retenciéon Documental vigentes de la
dependencia asignada.
22 | Dar cumplimiento a la circular 3-2023-
000255 del 27 de diciembre de 2023 y
la resolucion 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023, correspondientes
a la implementacion del Sistema de | En este periodo no se
Gestion de Documentos Electrénicos | ejecutd esta obligacion N/A

de Archivo para la conformacion del
Archivo Electronico SENA — AES y
demds normas concordantes o
complementarias.

GTH-F-062 V10




SENA

N

23 | Las demas actividades que de mutuo
acuerdo con el Supervisor, sean
asignadas al contratista con ocasidon | En este periodo no se
de la ejecucion del objeto contractual | ejecuto esta obligacion
o las demas que por ley le
correspondan.

N/A

A continuacién relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto
bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidén el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que lo soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién
del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 81794042 de la planilla Compensar de octubre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 - “
Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en veintinueve (29) folios

Cordialmente,

Firma

Edgar Allan Delgado Fuentes
Contratista

C.C. No. 19303421
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Recibi a satisfaccion:

Firma

Harold Ivdn Mera Martinez

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5855212 de 2024
Coordinador Académico - Instructor Grado 11
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ACTA No. 1332

ACTA PUNTO DE CONTROL

CIUDAD Y Bogota, D.C., 11 de noviembre de 2024 HORA INICIO: | HORA FIN:
FECHA 09:30 horas 10:00 horas
LUGARY/O https://n9.cl/abeke CENTRO DE GESTION
ENLACE: ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

2. Socializar las metodologias y estrategia (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.

3. Avance del proyecto formativo de la ficha.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral de la Ficha
2996038-2996040 TGB conforme a su programacion del IV Trimestre académico de 2024 a la
fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

Los integrantes del equipo ejecutor manifiestan haber cumplido con lo pactado en el
cronograma de acuerdo con las siguientes competencias:

Edgar Allan Delgado Fuentes
Competencia Resultados de Aprendizaje
03: Confrontar la adquisicidn y el descarte del material
- bibliografico, teniendo en cuenta la politica de desarrollo
250603022. Implementacion | ge colecciones de la biblioteca.
del desarrollo de colecciones | 04: Presentar informe del proceso de adquisicidn,
(fase 2) descarte y evaluacién de los recursos de informacion,
teniendo en cuenta la politica de desarrollo de
colecciones y procedimiento técnico.

Fabio Ernesto Tuso Gonzdlez

Competencia Resultados de Aprendizaje

01. Caracterizar los usuarios de los servicios y recursos
de informacion de acuerdo con el tipo de biblioteca y
politica de la institucion.

02. Aplicar la reglamentacién y procedimientos en la
prestacion de los servicios bibliotecarios, de acuerdo con
las politicas de la unidad de informacion.

250603027. Orientacién en la
busqueda de informacién
bibliografica (Fase 1)
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03. Prestar los servicios de informacién al usuario de la
biblioteca, teniendo en cuenta protocolo, medios de
atencion disponibles, normativa y politica de la
institucion.

Jorge Enrique Burgos Saavedra

Competencia

Resultados de Aprendizaje

250603024. Descripcion de
Colecciones Bibliograficas
(Fase 1)

01. Identificar material bibliografico a procesar, de
acuerdo con Procedimientos técnicos de la biblioteca.
02. Identificar sistema de clasificacién y catalogacién para
realizar el procesamiento técnico del material
bibliografico y audiovisual, de acuerdo con politica de la
biblioteca y directrices universales.

Gabriel Angel Grazén Grazén

Competencia

Resultados de Aprendizaje

210601026. Procesar datos de
acuerdo con procedimiento
técnico y metodologia
estadistica |

01. Proyectar la recopilacion de informacion y datos
requeridos por la investigacion, segun fuentes de
informacidn, objetivos propuestos y necesidades de la
unidad.

02. Establecer el sistema de procesamiento de
informacion de acuerdo con las necesidades de
investigacion y la unidad

03. Analizar los resultados del proceso de tabulacion de
informacidn teniendo en cuenta el propésito de la
investigacion

Nuvia Samaca Garcia

Competencia

Resultados de Aprendizaje

240201528. Razonar
cuantitativamente frente a
situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera
matematica en contextos
laborales, sociales y
personales.

24020152801. identificar modelos matematicos de
acuerdo con los requerimientos del problema planteado
en contextos sociales y productivo

24020152802. Plantear problemas matematicos a partir
de situaciones generadas en el contexto social y
productivo.

24020152803. Resolver problemas matematicos a partir
de situaciones generadas en el contexto social y
productivo.

24020152804. Proponer acciones de mejora frente a los
resultados de los procedimientos matematicos de
2402015280acuerdo con el problema planteado.
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24020152805. Identificar modelos matematicos de
acuerdo con los requerimientos del problema planteado
en contextos sociales y productivo.

2.Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.

Con las metodologias empleadas para la ejecucidn de la formacidn, en lo corrido del presente
trimestre, los instructores indican que se han cumplido los objetivos. En consecuencia, para
el logro de los resultados de aprendizaje, se han aplicado estrategias didacticas como:
exposiciones magistrales, presentaciones ejecutivas, cuestionarios de evaluacién, estudio de
casos y talleres, trabajo en equipo, lista de chequeo, sustentaciones grupales, mapas
conceptuales, juego de Roles, didlogos, entre otros. Ello, en concordancia con la ejecucion
contemplada en la Guia de aprendizaje.

Se evidencia, asi, mejoras en la capacidad de los apéndices para interiorizar saberes y
practicas que consultan los entornos sociales y laborales en los que se encuentran inmersos;
dinamizando, igualmente competencias como el pensamiento critico y la resolucién de
problemas mediante el uso de herramientas tecnoldgicas.

Por otra parte, En virtud de los antecedentes en cuanto al aporte académico para el desarrollo
de las actividades de los aprendices Cristian Ferney Pinto Lépez (Pyme 5) y Laura Alejandra
Gaitdn Pedraza (Pyme 6); antecedentes que se vienen presentando desde el tercer trimestre
y que se pusieron en conocimiento de los instructores del Equipo Ejecutor por parte de los
integrantes de las respectivas fichas, el equipo ejecutor se reunio el sabado 2 de noviembre
para tratar el asunto y concluyeron que, en consideracion con los hechos de una parte del
aprendiz Cristian Ferney Pinto Lépez, quién no ha vuelto a la formacién y, de otra parte, de
los antecedentes personales, de aprendizaje y de salud presentados por la aprendiz Laura
Alejandra Gaitan Pedraza, era necesario convocar a una reunién en donde estuviesen
presentes el Equipo Ejecutor, los integrantes de las Pymes comprometidas y el Coordinador
Académico de la Jornada Fines de Semana; reunién que se llevé cabo a las 10:30 a.m.. del dia
domingo 3 de noviembre y donde se tomaron las siguientes decisiones:

a) Como el aprendiz Cristian Ferney Pinto Lépez no ha vuelto a la formacidn, indicarle a
través del lider de la ficha que debe realizar el aplazamiento del proceso formativo
para evitar que se le adelante la desercion con las consecuencias normativas que esta
situacion acarrea, toda vez que no podria volver a matricularse en cualquier programa
de formacién titulada o complementaria en el SENA en los proximos dos afos.

b) Con relacidn a la aprendiz Laura Alejandra Gaitan Pedraza:
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Apartarla de la Pyme 6

Ayudarla con el proceso formativo actual realizando actividades individuales
con el apoyo de los instructores para que pueda avanzar normalmente en su
proceso.

Que la aprendiz mejore su interaccidon con los demads integrantes de la Ficha en
el desarrollo de todas las competencias.

Gestionar por parte del Coordinacién de JFS la posibilidad de adelantar un
proceso que la pueda mantener en el SENA en un programa acorde con sus
destrezas y habilidades, de tal suerte que puede adelantar su proceso
formativo de manera mas tranquila.

Ademas, por las dificultades de acceso a recursos tecnolégicos manifestados
por la aprendiz Laura, se le recordé que entre semana el SENA tiene también
disponibles todos las herramientas y recursos tecnoldgicos para que pueda
llevar a cabo las actividades, asi como también, cuenta la aprendiz con la
posibilidad de acceder a los auxilios que ofrece el programa de Bienestar.

Sobre las decisiones, la aprendiz manifesté estar de acuerdo.

3.Presentar el avance del proyecto formativo de la ficha.

Los aprendieses de la Ficha 2996038-2996040 TGB se encuentra desarrollando el proyecto
formativo Emplear las tecnologias de la informacién en los procesos bibliotecarios como
mecanismos de transformacion en centro de recursos para el aprendizaje, la investigacion y
la cultura - Codigo 2002183 — Fase 1. Los proyectos ejecutados por la Ficha se relacionan a

continuacion:

PYME

NOMBRE U.I. INTEGRANTES

Biblioteca La Montafa Kelly Johana Viadero Real
Magica Stella Castro Rodriguez

Ingrith Julieth Camargo Fraile

Nayibe Dativa

Biblioteca Comunitaria El
Gavilan Sabanero

Anggy Paola Murillo Rojas
Juan Carlos Rodriguez Anaya
Nina Marcela Osorio Salgado
Deicy Paola Montes Lugo
Maicol Stiven Amaya Ramos
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Michelle Andrea Layton Ramirez
Biblioteca Popular Juan Sebastian Caldas Velandia

3 Agroecoldgica El Uval (BAU) | Sandra Milena Monserrate Eslava
Manuel Fernandez Sudrez Dorado
Wynde Johanna Tirado Becerra

5 Biblioteca Comunal de Casa | Nayive Bernal Virgliez

Blanca Daniel Alfonso Bello Imbrecht
Marcos David Rojas Medina
Laura Alejandra Gaitan Pedraza
Yuli Andrea Nifio Valderrama
Pedro Javier Penagos Moreno
Valentina Vargas Daza

Biblioteca Comunitaria
6 L.A.T.A Ludoteca Ambiental
Territorial Auténoma

Nota 1. Las Pymes tuvieron una reestructuracion el trimestre pasado y en consecuencia
desaparecio la Pyme 4, conservandose la numeracién original de las demas Pymes

Nota 2. La aprendiz Laura Alejandra Gaitan Pedraza se excluyd de las pymes segun decision
del Equipo Ejecutor y de la Coordinaciéon Académica de Jornada Fines de Semana

Nota 3. El aprendiz Cristian Ferney Pinto Lépez que estaba vinculado a la Pyme 5, aplazo su
proceso formativo

CONCLUSIONES

Se realizo la reunion del equipo ejecutor, liderado por el instructor Edgar Allan Delgado
Fuentes, que tuvo como objetivo verificar los avances de la ejecucidon de la formacion
profesional integral de la Ficha 2996038-2996040 TGB, conforme a la programacion del IV
Trimestre académico de 2024.

La sustentacidn de las Ficha, se llevara a cabo el domingo 24 de noviembre a las 10:40 horas
en el ambiente 909

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Acta d imient ¢ 11 de Edgar Allan Delgado
cta de seguimiento punto
& P noviembre de Fuentes
de control
2024
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Fabio Ernesto Tuso
Gonzélez
Jorge Enrique

o
%

11 de Burgos Saavedra
. , Gabriel Angel
Continuar el noviembre al ’ - {onqgg_gwqoss_
- Grazon Garzon
acompainamiento del avance 07 de . .
o Nuvia Samaca Ll o
diciembre Garcia Gebiel nge Gangn Gangon
U UM KB\IVL U
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Edgar Allan B
SENA CGA / JFS S NA e
Delgado Fuentes / /
Fabio Ernesto
Tuso Gonzalez SENA CGA / JFS S NA %’
Jorge Enrique
Burgos Saavedra SENA CGA / JFS S NA (onqatsmoes
Gabriel Angel SENA CGA / JFS Sl NA (bl Angel Gangon Gongs
Grazon Garzon R o
Nuvia Samacd
, SENA CGA / JFS S NA ‘ ’
Garcia A NN

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccidon de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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@R Mail - Edgar Allan Delgado . X [ (4) Calendario | Ficha29° @ X | M Recibidos (2) - eallandf@gm: X | @i Correo: Edgar Allan Delgado X | + v

« > C @ teams.microsoft.com/v2/ % @ :
Q  Buscar (Cmd+Opt+E) EF.

Activar X

@ Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio.
LIV 2 o~ Salir

[ O 0640 o & O © 8
Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones  Mas Cémara Micro Compartir

Actividad

Uamadas.

8

Tareas

&

Equipos

Calendario
A i
) ; G L ANG! ZON GA No compiobado) [l

Edgar Allar

Aplicacion.

Fabio Tuso (No comprobado)
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ACTA No.1348

ACTA PUNTO DE CONTROL

Bogotd, D.C., 11 de noviembre | HORA INICIO: HORA FIN:
CIUDAD Y FECHA:
de 2024 12:30 13:00
LUGAR Y/O ENLACE: | meet.google.com/fbv-ichg-btk CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

2. Socializar las metodologias y estrategia (técnicas o tecnolégicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.

3. Avance del proyecto formativo de la ficha.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Presentar los avances de la ejecucién de la formacién profesional integral de la ficha 3665238
TGD conforme a su programacion del IV Trimestre académico de 2024 a la fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

El cronograma planeado se ha cumplido en un 50% en cada de las competencias de la ficha de
acuerdo con lo establecido.

A continuacion, se relaciona cada una de las competencias y el instructor responsable de ellas.

Competencia Instructor Designado

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

. Interaccion en el contexto productivo y social con Jessica Alejandra Ruiz Campos
principios éticos y cultura de paz

Tramitar Correspondencia De Acuerdo Con Procesos
Técnicos Y Normativa | Mabel Esperanza Fernandez

Gabriel Angel Garzén Garzén

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion. Fase | Alvaro Guacaneme Tunjano

Atencion y servicio de informacion al usuario 1 Edgar Allan Delgado Fuentes

2. Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.
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En la formacién por proyectos y/o las actividades de cada competencia laboral, parte esencial
del Sena les permite a los aprendices adquirir conocimientos y competencias claves a través de
la elaboracion de proyectos que dan respuesta a problemas reales del empresario Mipyme.

En este sentido a los aprendices de la ficha 3665238 del Tecndlogo en Gestidn Documental se
les socializo todo lo referente con el proyecto formativo, reconociendo los beneficios que a nivel
documental pueden tener las MiPymes que quieran ser parte del mismo y estableciendo, el
alcance del proyecto a partir de los aportes que se generen desde el programa de formacion
basado en los entregables que se trabajaran en las distintas competencias.

Con base en esto el desarrollo dinamico-pedagdgico de cada una de las competencias
programadas por la coordinacion académica sera fundamental para el fortalecimiento de la ficha
y la cohesién de los grupos Mipyme ya establecidos en acompafiamiento con el equipo ejecutor.
Para ello es fundamental la integracién de las herramientas tecnoldgicas que permitan impulsar
la generacién de una transferencia de conocimientos acordes a las caracteristicas de la ficha.

Asi mismo para alcanzar los resultados de aprendizaje, aplicando estrategias didacticas como:
exposiciones magistrales, presentaciones ejecutivas, cuestionarios de evaluacion, estudio de
casos y talleres, trabajo en equipo, lista de chequeo, sustentaciones grupales, mapas
conceptuales, juego de Roles, didlogos, entre otros. Ello, en concordancia con la ejecucion
contemplada en el Acta de Alistamiento.

A nivel general se evidencia en los aprendices capacidad para interiorizar saberes, en el
desarrollo de las actividades practicas enfocadas en el conocimiento de entornos laborales con
beneficio social, fortaleciendo el pensamiento critico a través de didacticas del aprendizaje
basado en problemas. Asi mismo cada instructor acorde a su competencia integrd estrategias
didacticas encaminadas al desarrollo del proceso de aprendizaje y los contenidos establecidos
en el cronograma programado desde la semana de alistamiento.

Académicamente:

Los aprendices del programa Tecndlogo en Gestion Documental, Ficha 3665238, en el marco de
las diferentes actividades académicas programadas en cada una de las competencias, de
muestran compromiso en la entrega de las evidencias en relacion con los criterios impartidos
por el equipo ejecutor, tal como son: Calidad pertinencia y de entrega oportuna, cumpliendo
asi de acuerdo con el cronograma proyectado lo dispuesto para el logro de los resultados de
aprendizaje.

Se coincide que la mayoria de los aprendices de la ficha son constantes en su asistencia, y en
términos generales cumplen con la entrega de las evidencias en las sesiones de formacidn, con
pertinencia. Ademas, es un grupo muy compacto con compromiso y responsables en todas las
actividades impartidas por los instructores en las competencias correspondientes.

Desde la coordinacion académica y de acuerdo con una situacién expresada por la aprendiza
Laura Bravo quien puso en conocimiento de la coordinacién y del equipo ejecutor su historia

GOR-F-084V02




SENA

N

clinica, evidencia que tiene una discapacidad intelectual leve para lo cual en compaiiia con el
servicio de interpretacién se ha elaborado una propuesta de adaptaciones personalizadas. Esta
propuesta se basa en las recomendaciones del manual de discapacidad institucionalizada del
SENA y busca garantizar que Laura pueda desarrollar sus competencias al maximo:

- Divisidn de tareas

- Uso de lenguaje claro y sencillo

- Entrenamiento

- Demostracién

- Repeticidn y mas practica que explicacién

Actitudinalmente:

Los instructores del equipo coinciden que los aprendices de la ficha han mostrado una actitud
proactiva y dindmica, comprometidos y con buena disposicién en las diferentes sesiones
pedagdgicas, facilitando el desarrollo de la formacidn.

En un alto porcentaje denotan alto nivel de compromiso y calidad en el desarrollo de las
actividades dinamicas. La ficha es proactiva, propositiva y tiene muy buena actitud para el
desarrollo de las diferentes dinamicas que se proponen en cada una de las competencias.

3. Presentar el avance del proyecto formativo de la ficha.

Los aprendices de la ficha 3665238 del programa Tecndlogo en Gestién Documental se
encuentran desarrollando el proyecto formativo:

e (Cddigo del proyecto: 122901

o Fase del proyecto: Analisis

e Actividad de Proyecto: Diagnosticar el estado de las transferencias documentales
primarias y secundarias en la organizacion

e Tiempo y ejecucion de la fase: Dos trimestres

e Trimestre que cursa: Primer trimestre

De acuerdo con el equipo ejecutor y con el proceso de socializacidn del proyecto formativo la
dindmica de consecucién de las MiPymes acordes con unos parametros establecidos necesarios
para poder llevar a cabo el proyecto sin inconvenientes.

Se programa la socializacién y eleccién de la MiPyme por cada grupo de trabajo para el dia
sabado 23 de noviembre en la franja de formacidn establecida en el horario de 10:40a 12:20
Los grupos de trabajo establecidos para trabajar el proyecto formativo fueron establecidos en
concordancia con las distintas habilidades evidenciadas por el equipo ejecutor de cada uno de
los aprendices que hacen parte de la ficha, estableciendo 4 grupos de trabajo quienes al finalizar
el presente trimestre de formacion deberan ya estar haciendo la respectiva implementacion de
instrumentos de recoleccién de informacidén sumados al Diagnostico Integral de Archivo (DIAR),
informacién que permitira analizar la situacién a nivel documental de cada una de las MiPymes.
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CONCLUSIONES

Los aprendices de la ficha en cada una de las competencias estan participando con interés y
entusiasmo a finde llevar a cabo un proceso formativo que les permita generar las competencias
adecuadas para desempefarse como gestores documentales en cualquier tipo de entidad.

Los instructores del equipo ejecutor se comprometen hacer seguimiento a la formacién y a las
temadticas y actividades correspondientes a cada competencia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL

Gabriel Angel Garzén Gabriel Angel Gargén

11 de noviembre

Seguimiento a la Calidad de
de 2024 a7 de

la Formacién — Punto de Jessica Alejandra

diciembre de 2024 , “
control. Ic! Ruiz Campos bosi o Wedonder €05 e
Mabel Fernandez OMabe) frecodnces
Alvaro Guacaneme Y
Garantizar el 11 de noviembre
acompafamiento del avance
del Proyecto formativo de2024a7de | Edgar Alan Delgado o

durante el IV trimestre diciembre de 2024

Jorge Mario Cruz )
Martinez ‘

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

FIRMA O
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION | PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL
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Gabriel Angel Garzén | SENA CGA / JFS Sl Gabiel Angel Gargén
Jessica Alejandra Ruiz

S| 5
CampOS SENA CGA / JFS ‘p‘iam\a ﬂkﬁgcv\cl’ CMSE
Mabel Fernandez SENA CGA / JFS S| Mabe) frrmioce
Alvaro Guacaneme SENA CGA / JFS S| ‘_‘_,'_,4:,_- T
Edgar Alan Delgado SENA CGA / JFS S| /;_,r,z.
Jorge Mario Cruz )
Martinez SENA CGA / JFS Sl 2

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete
a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el
tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

) & e meet.google.com/fbv-ichg-btk?authuser=0 *d K2 ‘

Jorge Mario Cruz Martinez A JESSICA ALEJANDRA RUIZ CAMPOS

- Laet A
Gabriel Angel ga'rzt')n Ga.rzon l. A
J a

i’

()
25 | Reunién punto de control Ficha 30652... 3 2 B b ﬁ; ‘
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Jorge Mario Cruz Martinez \ JESSICA ALEJANDRA RUIZ CAMPOS

7
Mabell"‘Fernandez

:25 | Reunién punto de control Ficha 30652...
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ACTA No. 1297

PUNTO DE CONTROL

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, D.C., 11 de noviembre de | HORA INICIO: | HORA FIN:
2024 8:30 9:00

LUGAR Y/O ENLACE: | https://meet.google.com/yhe- CENTRO DE GESTION
aeni-eoa ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

2. Socializar las metodologias y estrategia (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.

3. Avance del proyecto formativo de la ficha.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Presentar informe a la coordinacion académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices de la ficha 2874054 del programa TGB, durante el IV trimestre
académico del 2024.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

De acuerdo con lo estipulado en el Acta 1095 del 22 de septiembre de la presente vigencia, el
equipo ejecutor acordé ejecutar tanto las actividades a desarrollar en las competencias como
en el proyecto formativo aportando con evidencias de conocimiento, desempeno y producto.

De lo anterior, evidenciamos que se han logrado cumplir con el 50% de los objetivos
planteados hasta el primer corte.

2. Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.

Las dindmicas empleadas que se han manejado son aula invertida, exposiciones, talleres
analisis de casos practicos con aplicacién en el campo laboral, adicionalmente, se utilizan las
herramientas tecnoldgicas como territorium, meet, google drive, correo electrénico, bases de
datos, entre otras.

Asi mismo, se realizaron las estrategias pedagdgicas para aquellos aprendices que aln no han
alcanzaron el porcentaje requerido para el primer punto de control.

3. Presentar el avance del proyecto formativo de la ficha.
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Por parte del equipo ejecutor, se ha realizado el acompafiamiento a la ficha en los
entregables, la realizacién de un video que evidencie la importancia de implementar
estrategias que fomenten la competitividad empresarial.

El seguimiento de la fase del proyecto se realizara el dia 01 de diciembre a las 10:40am en el
ambiente programado.

CONCLUSIONES

= Se ha cumplido con el 50% de las actividades programadas para las semanas 1 ala 5 de
formacién.

= Se hatrabajado en el avance y acompafamiento del proyecto formativo.

Continuar con el seguimiento para garantizar la culminacién de los resultados faltantes por

cursar durante el segundo corte.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Carlos Eduardo
Seguimiento a la 11 de noviembre de Mora Beltran ' /
formacion semana 5. 2024 ) )
Jessica Alejandra q
Ruiz Campos oo Bondes €5 €
Garantizar el Del 5 de octubre al 7 Edgar Allan

acompafamiento del
avance del Proyecto

Formativo 2024 Fabio Ernesto 7%—
Tuso Gonzalez

de diciembre de Delgado Fuentes

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Carlos Eduardo )
Mora Beltrén SENA CGA / JFS | Ninguna _ /
Jessica
Alejandra Ruiz | SENA CGA/JFS | Ninguna Dosier tMonde o e
Campos
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Delgado SENA CGA / JFS Sl Ninguna
Fuentes

Fabio Ernesto .
SENA CGA / JFS Sl Ninguna
Tuso Gonzalez

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez

JESSICA ALEJANDRA RUIZ CAMPOS

8:33 am. | Ficha 2874054 TGB - PUNTO DE CONTROL IV TRIME...

2B Q Bisqueda S omoEa P o a
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA

Tecndlogo en Gestion Bibliotecaria

NUMERO DE FICHA

2874054

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

Edgar Allan Delgado Fuentes

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

Descripcion de colecciones bibliograficas 3

PERIODO

05 de octubre al 04 de noviembre de 2024

No.| Tipo Documento

Apellidos y Nombres

[3
g

Observaciones

1 |cc 1001197335

ANDRADE AGUILAR, MARIO LUIS

lista y se desconectd (2-nov]

cc 1019124674

BOHORQUEZ CASAS, ANGIE LIZETH

Aplazd

CC  |52800048

LOPEZ BOCANEGRA, DIANA MARIA

Excusa 26 oct.

TI 1014477696

LOPEZ PEDREROS, PAULA ANDREA

MATURANA RESTREPO, SARA

cc 1.013.098.397

SIERRA MORENO, LAURA NATALI

Desertd

2
3
4
5 |cc [103s235616
6
7
8

]
]
]
]
]
]
]
]

]
]
]
]
]
]
]
]

]
]
]
]
]
]
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA Tecnélogo en Gestion Bibliotecaria

NUMERO DE FICHA 2996038 - 2996040

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A) Edgar Allan Delgado Fuentes

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA Implementacién del desarrollo de coleciones 2

PERIODO 05 de octubre al 04 de noviembre de 2024

No.| Tipo Documento Apellidos y Nombres 6-oct 14-oct 19-oct % Observaciones
1 [cC ]|1.028.782.734 AMAYA RAMOS, MAICOL STIVEN [] [] 92%
2 [cC ]1.016943.764 BELLO IMBRECHT, DANIEL ALFONSO [ [] 2%
3 |CC |1.073.688.248 BERNAL VIRGUEZ, NAYIVE 92%
4 |cC ]1.012430.086 CALDAS VELANDIA, JUAN SEBASTIAN v 92%
5 |CC  |1.015.447.678 CAMARGO FRAILE, INGRITH JULIETH -/ 92%
6 |cC ]1.072193.019 CASTRO RODRIGUEZ, STELLA v 92%
7 |cc 52846395 DATIVA , NAYIBE [1 7 92%
g |cC 1234791838 GAITAN PEDRAZA, LAURA ALEJANDRA [/ B M [ [ [ [ [/1 83%
g [€C |1.030.678.073 LAYTON RAMIREZ, MICHELLE ANDREA | [] [] [] [] [] [] [«] 75%
10 |CC  |1.010.178.002 MONSERRATE ESLAVA, SANDRA MILENA [v [] [] [/] [] [/] [ [ 75% _|Aplaza
11]CC [1.005.660.019 MONTES LUGO, DEICY PAOLA [ [] [] [] [] [] [] 92%
12[C€C [1016.102.344 MURILLO ROJAS, ANGGY PAOLA M [ [ [/1 [ [/1 2%
13|C€C  ]1.030.562.592 NINO VALDERRAMA, YULI ANDREA 83%
14]CC [1.019.031.656 OSORIO SALGADO, NINA MARCELA [ [ 1 1 3%
15 |CC  |13.496.394 PENAGOS MORENO, PEDRO JAVIER [ 1] [] [] -/ 67%
1gfcC [1.026.251.323 PINTO LOPEZ, CRISTIAN FERNEY ! 1 1 1 1 1 1 33%
17 |CC [1.000.347.494 RODRIGUEZ ANAYA, JUAN CARLOS [] [] [] [] [«] 92%
1g|CC  |1.015.419.107 ROJAS MEDINA, MARCOS DAVID 1 [ [ [/1 [ [ [ [1 83%
19|CC [94.527.974 SUAREZ DORADO, MANUEL FERNANDO [ [] [] [] [] [] [] [] [] 75%
20|CC |1.026273.659 TIRADO BECERRA, WYNDE JOHANNA [/ [ [ [ [/1 [ [ [ [/] 92%
21 |CcC [1.016.003.364 VARGAS DAZA, VALENTINA [ [] [] [] [] [] [] [] [] 92%
22 [CC [1.000.831.032 VIADERO REAL, KELLY JOHANA [ [ [ [ [/1 [ [] [] [/] 2%
23 C ] ] ] ] ] ] ] ] J ] ] 0%
24 r [l [l [l [l [l [l [l [l | [l [l 0%
25 L L] L] L] L] L] L] L] L] O L] L] 0%
26 L L] L] L] ] L] L] L] L] 0 L] L 0%
27 L | | | ] L L L L [ L L 0%
28 C | | | 0 | | | | | | | 0%
29 L L L L L L | L 0%
30 L Ll Ll Ll [ Ll Ll Ll 0 O 0 Ll 0%
31 L | | [ | | | | | | | 0%
32 C 0 | [ O O O O 0%
3 C O O O O O O O O 0 O O o%
34 L L L L L] Ll Ll Ll Ll ] Ll Ll 0%
35 L 0 0 0 0 0 0 ] ] [ ] 0 0%
36 0%
37 0%
38 0%
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS

NOMBRE DEL PROGRAMA

Tecndlogo en Gestion Documental

NUMERO DE FICHA

3065238

NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A)

Edgar Allan Delgado Fuentes

NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa 1

PERIODO 19 de octubre al 11 de noviembre de 2024
No.| Tipo Documento Apellidos y Nombres 19-oct 27-oct 2-nov 3-nov 4-nov 9-nov 10-nov 11-nov % Observaciones
7 [cc 52857018 ALARCON LEON, ERIKA TATIANA [ [] [] [] [] [] [] [] ] 82%
11]cc [1033792549 ALVARADO HURTADO, JOSE ANTONIO v [ Bl ] 1 64%
g |CC [1026203272 ARCINIEGAS RODRIGUEZ, GINA PAOLA Y ] ] [] ] ] ] ] 82%
4 |cc Tiosiss7sss AYOLA PACHECO, CESAR ANDRES I Bl [ ] 1 73%
12|cc 1032383044 BRAVO ESCOBAR, LAURA VALENTINA | [] ] [] [] ] 82%
1g9]cC 1077634227 CHAUCARAMA MOYA, YADID 1 [1 [1 [ [/1 [1 [] 1 82%
o |cC [80747550 COBO NORENA, HECTOR HERNAN [ [] [] [] [] [] [] [-] ] ] 82%
1 |cc [es765643 ESQUIVEL MORA, ANDREA DEL PILAR [ (| I (| [ [ [ [ [ [] M 36%
6 |cC [s2051661 FRAILE ARIAS, DORA ALICIA I [] [] [] [] [] [] [] [] [] ] 73%
16]CC 1121860348 MELO VILLALOBOS, MARIA ANGELICA [v [ [/1 [ [1 [ [ [/1 [1 [] 1 82%
1a]cc [r100ar1879 MENDEZ OVIEDO, LISY DANIELA C ] [ [7] [7] [ [ [] [ ] ] 82%
10]cC 1026289203 MOLINA GARCIA, JESSICA ANDREA [ [ [1 [ [1 [ [ [/1 [1 [] 1 73%
3 [cc [1030594888 MORA ORTIZ, ANGELA PAOLA v [] [] [] [] [] [] [] [] ] ] 18%
17]cc 1030563757 MORENO PULIDO, SILVIA PATRICIA [ [ [1 [ [1 [ [ [/1 [1 [] 1 64%
5 [cC [1031135307 RODRIGUEZ CHITIVA, DIEGO ARMANDO [ [ [ [ [ [ [] [] [-] | ] 82%
5 [cc [1020734552 SARMIENTO PEREZ, ANDREA ISABEL [ [ [l [ [1 [ [ [/1 1 [] 1 82%
1gcc [1042443604 SOLANO BALDOVINO, VICTORIA MARIA [ [ [ [ [ [ [] [] [-] | ] 82%
15]cC 63392476 TORRES VAZQUEZ, LUZ DARY [v [ [/1 [ [1 [ [ [/1 [1 [] 1 82%
13[CcC [1004247390 YOINO JUSPIAN, LEDYS YULIED [ [ ] ] 1] 1] 1] 1] 1] [] [] 64%
20fcc 1033761761 ZAMBRANO ARCINIEGAS, YULI MARITZA [ [ [/1 [ [1 1 [ 1 [1 [] 1 64%
21 L [ [ [ [l [l [l [l [l [ [] 0%
22 C 1 1 1 1 [l [l [l [l [ [l 0%
23 L [ [ [ [l [l [l [l [l [ [] 0%
2 C 1 1 1 1 [l [l [l [l [ [l 0%
25 C O O O O O O O O 0 O o%
26 L ] ] ] [] ] ] L] L] O L] 0%
27 C | | | ] L L L L ] L 0%
26 C O O O O O O O O O O o%
29 L] ] ] ] ] L] L] L] O L] 0%
30 L 0 0 0 ] 0 0 ] ] 0 0 0%
31 L U L] L] ] L] L] L] L] | L] 0%
32 C 0 0 0 [ 0 0 O O [ O 0%
33 C | | | ] | H H H [ | 0%
34 L L L L L] Ll Ll ] Ll 0%
35 L ] ] ] ] ] ] ] ] [ ] 0%
36 0%
37 0%
38 0%




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EDGAR ALLAN DELGADO FUENTES

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3065238 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

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

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

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

16/11/24 11:16

Page 1 of 10




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCcESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 3,30

FICHA 2874054 - GESTION BIBLIOTECARIA .
DE APRENDIZAJE:

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS TECNICAS

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

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

Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO A PROCESAR, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 IDENTIFICAR SISTEMA DE CLASIFICACION Y CATALOGACION PARA REALIZAR EL PROCESAMIENTO TECNICO DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO Y AUDIOVISUAL, DE ACUERDO CON POLITICA DE LA BIBLIOTECA Y DIRECTRICES UNIVERSALES.

03 REALIZAR CATALOGACION Y CLASIFICACION DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS Y AUDIOVISUALES PARA LA CONSULTA DEL
USUARIO, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y CRITERIOS ESTABLECIDOS POR LA BIBLIOTECA.

04 VERIFICAR EL PROCESAMIENTO TECNICO DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS Y AUDIOVISUALES PARA CUMPLIR CON
ESTANDARES DE CALIDAD Y DE NORMALIZACION, SEGUN POLITICAS ESTABLECIDOS POR LA BIBLIOTECA.

05 EFECTUAR SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROCESAMIENTO TECNICO DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS PARA ELABORAR
PLANES DE CONTINGENCIA, TENIENDO EN CUENTA ESTANDARES DE CALIDAD, DE NORMALIZACION Y POLITICAS ESTABLECIDAS
POR LA BIBLIOTECA.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

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

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

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

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma
técnica

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

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

Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y
procedimiento técnico

01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION PARA LA SELECCION Y ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO POR
COMPRA, DONACION O CANJE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 SOLICITAR LA SELECCION, ADQUISICION Y DESCARTE DE LOS RECURSOS DE INFORMACION, TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA DE DESARROLLO DE COLECCIONES.

03 CONFRONTAR LA ADQUISICION Y EL DESCARTE DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO, TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA DE
DESARROLLO DE COLECCIONES DE LA BIBLIOTECA.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

04 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE ADQUISICION, DESCARTE Y EVALUACION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION,
TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA DE DESARROLLO DE COLECCIONES Y PROCEDIMIENTO TECNICO.

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

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON
NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

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

Orientar busqueda de informacidn bibliografica segun tipos de
usuario y procedimiento

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2996040 - GESTION BIBLIOTECARIA .
DE APRENDIZAJE:

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS TECNICAS

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

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

Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO A PROCESAR, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS DE LA BIBLIOTECA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 IDENTIFICAR SISTEMA DE CLASIFICACION Y CATALOGACION PARA REALIZAR EL PROCESAMIENTO TECNICO DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO Y AUDIOVISUAL, DE ACUERDO CON POLITICA DE LA BIBLIOTECA Y DIRECTRICES UNIVERSALES.

03 REALIZAR CATALOGACION Y CLASIFICACION DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS Y AUDIOVISUALES PARA LA CONSULTA DEL
USUARIO, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y CRITERIOS ESTABLECIDOS POR LA BIBLIOTECA.

04 VERIFICAR EL PROCESAMIENTO TECNICO DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS Y AUDIOVISUALES PARA CUMPLIR CON
ESTANDARES DE CALIDAD Y DE NORMALIZACION, SEGUN POLITICAS ESTABLECIDOS POR LA BIBLIOTECA.
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05 EFECTUAR SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PROCESAMIENTO TECNICO DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS PARA ELABORAR
PLANES DE CONTINGENCIA, TENIENDO EN CUENTA ESTANDARES DE CALIDAD, DE NORMALIZACION Y POLITICAS ESTABLECIDAS
POR LA BIBLIOTECA.

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

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

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
técnica

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

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

Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: g .
procedimiento técnico
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01 IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE INFORMACION PARA LA SELECCION Y ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO POR
COMPRA, DONACION O CANJE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 SOLICITAR LA SELECCION, ADQUISICION Y DESCARTE DE LOS RECURSOS DE INFORMACION, TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA DE DESARROLLO DE COLECCIONES.

03 CONFRONTAR LA ADQUISICION Y EL DESCARTE DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO, TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA DE
DESARROLLO DE COLECCIONES DE LA BIBLIOTECA.

04 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE ADQUISICION, DESCARTE Y EVALUACION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION,
TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA DE DESARROLLO DE COLECCIONES Y PROCEDIMIENTO TECNICO.

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

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y
ANIMACION A LA LECTURA

Orientar busqueda de informacion bibliografica segun tipos de

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: : .y
usuario y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,30

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 36,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/10/2024 31/10/2024 OTROS 123,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 123,00

INSTRUCTOR: EDGAR ALLAN DELGADO FUENTES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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