SENA

PROCESO

GESTION CONTRACTUAL
NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

‘ Publica ‘ X ‘ Publica Clasificada ‘ ‘ Publica Reservada ‘ ‘

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota, 19 de mayo de 2026

Seiior

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISOR CONTRATO No. 8980602

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Gestion

Documental y de la Informacién

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
mes de mayo del ano 2026.

Referencia: No. 8980602 del afio 2026.

Martha Patricia Vargas Moreno, identificada con la cédula de ciudadania No. 51.980.182 de Bogota
D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica de Gestion Documental y
de la Informacion, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Veinticuatro Millones
Seiscientos Treinta y Cuatro Mil Novecientos Ochenta y Cuatro pesos M/Cte. ($24.634.984). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Cinco (5) pagos iguales,
correspondientes a los meses de febrero a junio de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones
Setecientos Treinta Y Siete Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete pesos M/Cte. ($4.737.497) b) Un (1)
pago final, proporcional al mes de Julio de 2026, por valor de Novecientos cuarenta y siete mil
cuatrocientos noventa y nueve pesos moneda corriente ($947.499).

Plazo: Sera hasta el 6 de julio de 2026.

OBJETO:

Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecucion y evaluacién de la Formacion
Profesional Integral, conforme a la planificacion definida por el Centro de Gestion Administrativa,
en modalidades virtual para formacion Complementaria y/o titulada que forman parte de las
familias: Gestién Administrativa, Gestion Organizacional, Gestién Documental, Bilingtismo Virtual
y aquellas que sean asignadas al Centro de Formacion.
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Obligaciones Especificas:

o
SENA

N

No.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Contribuir a la aplicacion de
los principios del Proyecto
Educativo/Institucional en los
productos y recursos
entregables, armonizando las
estrategias pedagdgicas con la
mision y visién instituciona

Se ha integrado los principios del
Proyecto Educativo Institucional en
cada uno de los productos y recursos
entregados, asegurando su alineacion
con la misién y vision del SENA. Las
estrategias pedagdgicas aplicadas
armonizan con el modelo institucional,
garantizando que el material
desarrollado responda con

calidad y pertinencia a los objetivos de
formacion.

Portafolios del Instructor
Il TRIMESTRE 2026
IXTRIMESTRE Vargas

Moreno Martha Patricia
IX TRIMESTRE_Rodriguez

Carrizosa Jorge Andres

Ficcha 3411445
Maria Eugenia Cérdoba
Escobar

Ficha 3411456
Maria Eugenia Cérdoba
Escobar

Aplicar los lineamientos
vigentes del Reglamento de
Aprendiz y demas directrices

Se ha aplicado rigurosamente el
Reglamento del Aprendiz y lasg
directrices institucionales en todos los

Ninguna

productos pactados en el
contrato y/o en el plan de
trabajo, incluyendo
soportes de aprendizaje
derivados de las actividades
formativas ejecutadas.

PPPF, lista de chequeo, plan de trabajo
y guia interdisciplinaria.

Relaciono los accesos a cada una de
las carpetas en el drive de la
Coordinacion donde reposan cada uno
de los portafolios por ficha asignada:

institucionales aplicables alprocesos de gestion académica vy
objeto  contractual, en Igformativa.
2 |concerniente a procesosDurante este periodo, se garantizé un
formativos y a la gestibnambiente de aprendizaje armonico
académica asociada. conforme a los lineamientos vigentes,
infformando que no se realizaron
llamados de atencién ni se presentaron
novedades disciplinarias.
3 |Presentary entregar los Portafolio del instructor: Acta de inicio, |Archivo digital de la

Coordinacion.

Portafolios del Instructor
Il TRIMESTRE 2026

IXTRIMESTRE Vargas

Moreno Martha Patricia
IX TRIMESTRE_Rodriguez

Carrizosa Jorge Andres

Ficcha 3411445
Maria Eugenia Coérdoba
Escobar

Ficha 3411456
Maria Eugenia Cérdoba
Escobar

TGB 3411456 | trimestre

2026
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Desarrollar acciones de apoyo
a la formacion profesional
conforme al plan de trabajo y
la programacion previamente
concertada para la entrega de
productos, articulandose con la
coordinaciéon académica
cuando se requiera.

Se han desarrollado las acciones de
apoyo a la formacion profesional
integral, siguiendo estrictamente el plan
de trabajo y la programacion
concertada.

Archivo digital de la
Coordinacion. (Ver Anexo).

Aportar en la planeacion,
ejecucion y evaluacion de las
actividades y procesos
vinculados al contrato,

y remitir los informes y
soportes dentro de los plazos
acordados para su verificacion

Portafolio del instructor: Acta de inicio,
PPPF, lista de chequeo, plan de
trabajo, guia y reporte de juicios
evaluativos.

Relaciono los accesos a cada una de
las carpetas en el drive de la
Coordinacion donde reposan cada uno
de los portafolios por ficha asignada:

| TRIM — Grupo 2926299 VI
TRIMESTRE_Vargas Moreno Martha
Patricia

| TRIM — Grupo 2926284 VI
TRIMESTRE_Sanabria Garcia Juan
Manuel

| TRIM - Grupo 3411456

TGB 3411456 | trimestre 2026

| TRIM - Grupo 3411445 3411445

Il TRIMESTRE 2026

IX TRIMESTRE_Vargas Moreno Martha
Patricia

Archivo digital de la
Coordinacion.

Registrar en Sofia Plus las
novedades definidas para el
proceso, garantizando
oportunidad y consistencia en
los datos de matricula, retiros,
novedades y eventos
asociados a la formacion

Se registraron los juicios evaluativos de
las Competencias:

-Control de Documentos ficha 2926299
-Organizacién de Fondos
Documentales Acumulados ficha
2926284.

-Desarrollo de Colecciones 3411456
-Desarrollo de Colecciones 3411445

Archivo digital de la
Coordinacion. (Ver Anexo).

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar los
casos que correspondan
(desercidn, riesgo,
situaciones de convivencia y
otras tipificadas), siguiendo el
procedimiento institucional
aplicable.

Se han realizado los correspondientes
registros de inasistencias injustificadas,
en el formato correspondiente, y en
SOFIA PLUS.

Archivo digital de la
Coordinacion. (Ver Anexo).

Verificar la coherencia de la
informacion de aprendices y
sus contactos, incluidos datos
de acudientes y emergencia, e
informar al Supervisor o
canal definido cualquier
inconsistencia identificada

No se ejecutaron actividades de la
obligacion.

Ninguna
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9  |Elaborar, actualizar y entregar |No se ejecutaron actividades de la Ninguna
los ajustes razonables que obligacién.
correspondan, documentando
su aplicacion y evidencias,
para asegurar inclusién y
equidad en el proceso
formativo.
10 |Apoyar procesos de induccion |No se ejecutaron actividades de la Ninguna
y validacion de aprendizajes |obligacion.
conforme a los requerimientos
del area 'y
lineamientos institucionales,
dejando evidencia de las
actividades y resultados
obtenidos.
11 |Registrar y documentar la No se ejecutaron actividades de la Ninguna
informacion relevante de obligacion.
aprendices requerida para la
trazabilidad del
proceso, garantizando reserva
y el cumplimiento de la politica
de tratamiento de datos.
12 |Cumplir las disposiciones de |Se ha dado estricto cumplimientoala |Ninguna
proteccion de datos Ley 1581 de 2012y al
personales aplicables, de IAcuerdo 009 de 2016 del SENA,
conformidad con el Acuerdo  |garantizando la proteccion de datos
009 de 2016 del SENAy la personales manejados durante la
Ley 1581 de 2012, y sus ejecucion.
normas concordantes. Apliqué los principios de
confidencialidad y seguridad en el
tratamiento de la informacion,
asegurando el respeto integral a los
derechos de los titulares y la normativa
institucional
vigente.
13 |Asistir a las reuniones técnicas |Reunion con el Coordinador Miguel Registro fotografico. (Ver

y comités que sean
convocados para verificacion
de productos y

Angel Montenegro, indicaciones para
auditorias y temas relacionados con la
ejecucion de actividades y funciones.

Lunes 13 de abril.

anexo).
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seguimiento contractual, dejando
constancia o acta cuando se
solicite, dentro del alcance del
contrato.

14 | Apoyar actividades de divulgacién y | Se realiza apoyo a la Registro
promocion de programas y servicios | divulgacion y promocion de fotografico.
definidos en el contrato, servicios, a través del
aportando piezas, insumos o | estado de mi perfil en
soportes verificables conforme al | Whatsapp.
plan de trabajo.

15 | Elaborar y remitir informes periodicos | Se elabora y remite el informe | Captura de
sobre el avance y resultados de las | del mes referenciado en este | pantalla (Ver
actividades contratadas, con | informe, al supervisor del anexo).
evidencias, alertas y acciones de | contrato para aprobaciony
mejora, para efectos de seguimiento | firmas.

y recibo a satisfaccion. Se anexa el reporte de
horas correspondiente al
mes de marzo (del 1 al 31)
16 |Participar en proyectos de investigacion| No se ejecutaron Ninguna
autorizados por el Centro de| actividades de la
Formacion, entregando productos obligacion.
especificos relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual.

17 | Aplicar las disposiciones vigentes en | Portafolio del instructor: Acta | Archivo digital

gestion documental relacionadas con | de inicio, PPPF, lista de dela

el objeto, utilizando los

instrumentos institucionales
(procesos, procedimientos,
formatos, plantillas y formularios)
definidos

para tal fin

chequeo, plan de trabajo y
guia interdisciplinaria.
Relaciono los accesos a
cada una de las carpetas en
el drive de la Coordinacion
donde reposan cada uno de
los portafolios por ficha
asignada:

Portafolios del Instructor

| TRIMESTRE 2026

VIII TRIMESTRE Vargas
Moreno Martha Patricia

VIl TRIMESTRE Sanabria
Garcia Juan Manuel

TGB
| TRIMESTRE
3411445

TGB 3411456
2026

| trimestre

Coordinacion
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Il TRIMESTRE 2026

IXTRIMESTRE Vargas
Moreno Martha Patricia
IXTRIMESTRE Rodriquez
Carrizosa Jorge Andres

Ficcha 3411445
Maria Eugenia Cérdoba
Escobar

Ficha 3411456
Maria Eugenia Cérdoba
Escobar

18

Garantizar el uso adecuado de los
ambientes de formacion y los recursos
asignados para la ejecucion del
contrato, dejando los espacios en
condiciones de orden y disponibilidad
al cierre de cada actividad.

Se garantizo el uso correcto
de los ambientes de
formacién y los recursos
asignados,

asegurando su cuidado y
preservacion. Al cierre de
cada actividad, entregué los
espacios en 6ptimas
condiciones de orden, aseo
y disponibilidad, cumpliendo
con los protocolos
institucionales y facilitando la
continuidad

de la operacion para otros
usuarios de la entidad.

Registro fotografico
(ver anexo)

19 | Realizar el reintegro de materiales, | Se Realizo la gestién y Planillas de
equipos y elementos de inventario a | entrega de los materiales, préstamo de
cargo, en condiciones equipos y elementos de elementos
equivalentes a las recibidas, | inventario a mi cargo en diligenciadas.
reportando novedades y asegurando | condiciones 6ptimas y Reposan en la
su preservacion. equivalentes a las recibidas. | Coordinacion

Durante la ejecucion, Académica de
aseguré su preservacion y Gestion

reporte de novedades, Documentaly la
garantizando el reintegro Informacioén.
formal de los bienes al cierre

de las actividades en

cumplimiento de los

procedimientos

administrativos del SENA.

20 | Aportar los medios y herramientas | Uso mi propio computador Fotografia del
propias requeridas para cumplir las | pararealizar las actividades computador.

actividades contratadas,
manteniendo autonomia técnica y
operativa, salvo accesos
institucionales indispensables.

contratadas.

(Ver anexo).
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21

Atender las circulares y resoluciones
aplicables al objeto contractual y
mantener actualizado el

Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) de los archivos a
su cargo, cuando aplique.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna

22

Ejecutar actividades adicionales que
se acuerden formalmente con el
Supervisor mediante ajuste al

plan de trabajo o acta, siempre
dentro del marco del objeto
contractual y sin desbordar el
alcance contratado.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna

23

Implementar estrategias de
formacioén inclusiva, con enfoque

diferencial, garantizando equidad y

personalizacion en los procesos de
ensefianza y aprendizaje, dejando

evidencia de su

aplicacion.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna

24

Participar en actividades de
monitoreo y evaluacién definidas
para el contrato, aportando insumos
y

andlisis que permitan identificar
avances, oportunidades de mejora y
retroalimentacion.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna

25

Elaborar, actualizar, hacer
seguimiento y entregar los planes

asociados al proceso
(mejoramiento,

acompanamiento, permanencia u
otros definidos), asegurando su
ejecucion conforme a lo pactado.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna

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 Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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NRO. DE LA FECHA DE
iTEM | ORDEN DE BESSEAI;;%MIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

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

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y soporte de pago a EPS SANITAS, fondo de pensiones COLPENSIONES y ARL

POSITIVA, en la planilla 6011447351 mes de abril de 2026.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”)

Evidencias en (22) folios

Cordialmente,

Firma
Martha Patricia Vargas Moreno
C.C. No. 51.980.182

Recibi a satisfaccion:

Firmado

digitalmente por
~. Miguel Angel

Montenegro

Castillo

Fecha: 2026.05.20

14:25:12 -05'00'
Firma
Miguel Angel Montenegro Castillo
Supervisor Contrato No. 8980602 de 2026
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Anexo - Evidencias.
Obligacion 3. Presentar y entregar los productos pactados en el contrato y/o en el plan de
trabajo, incluyendo soportes de aprendizaje derivados de las actividades formativas ejecutadas
Portafolios del Instructor en el Archivo Digital de la Coordinaciéon

Il TRMIESTRE 2026 IX TRIMESTRE_Vargas Moreno Martha Patricia

B ombive (=R S —

% %% %S

Fe@@em; ¢

@ a LO-CcBEeD P+ HO0oaa 8 adf

Il TRMIESTRE 2026 IX TRIMESTRE_Jorge Andrés Rodriguez Carrizosa

& % % %% % %

fll.l%

1 2z @ e Lo-cme0®rE0aasad
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TGB 3411456 _ Il TRIMESTRE 2026 DESARROLLO DE COLECCIONES ]
TGB 3411456 _ 1l TRIMESTRE 2026 ORIENTACION EN LA BUSQUEDA DE INFORMACION
BIBLIOGRAFICA
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®
+ Cror
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o Sin tema -~
o] ) CASO DE ESTUDIO PARA APLICACION DE LA ISO Publicado: 1 may
@
[B)  TALLER DE ANALISIS DE LA SO 15489-12017 Publicado: imay 3
[B 04/052026 Taller Practico: “Simulacion de Audito. Publicado: 4 may  §
[ CASO DE ESTUDIO 9001 Y 15489 APLICACION PA. Publicado: 29 abr  §
[B) MAPA CONCEPTUAL ISO 15489 - PUNTOS CLAVE Publicado: 28abr  §
[ Tollr Técnico 15O 15489-1:2016 Publicado: 28.abr
B 15090012015 - PROCESOS ARCHIVISTICOS Publicado: 24 abr  §
@
we = - e F 1384 m
= Lo0zZ¢eBEC P E0aaE adf

https://classroom.qoogle.com/c/Nzk3NDgzNDgzMTMy?cjc=7igcvvie
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Tabign Trabajo de clase
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CASO DE ESTUDIO PARA Al
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CACION DE LAS... ®1 Publicado: 14 may
acion de Auditori, Publicado: 4 m:
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INSTRUMENT. Publicado: 28 abr

Publicado: 24 abr  §

& @ PregintaleaGoogle [}

https://classroom.google.com/c/Nzk3NDgzMTkOMjEO0?cjc=fsngirni

Obligacion 7 Gestionar el registro de inasistencias y reportar los casos que correspondan (desercion,

riesgo, situaciones de convivencia y otras tipificadas), siguiendo el procedimiento institucional

aplicable.

2926284
2926284

2926284 -

2926284

2926284 -

2926284

2926284 -

2926284

2926284 -

FICHA

- GESTION DOCUMENTAL
- GESTION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL .

- GESTION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL .

- GESTION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL .

- GESTION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL .

Consolidado de Inasistencias - Aprendices por Ficha

INSTRUCTOR

MARTHA PATRICIA VARGAS MORENO
MARTHA PATRICIA VARGAS MORENO
MARTHA PATRICIA VARGAS MORENO
MARTHA PATRICIA VARGAS MORENO
MARTHA PATRICIA VARGAS MORENO
MARTHA PATRICIA VARGAS MORENO
MARTHA PATRICIA VARGAS MORENO
MARTHA PATRICIA VARGAS MORENO
MARTHA PATRICIA VARGAS MORENO

g

IDI

ENTIFICACI

ON APREND - APRENDIZ

CC- 53119634 ANA LORENA DANDERINO TORRES
CC- 1001274750 BRIGITH TATIANA BELTRAN SANCHEZ
CC- 52443351 DENYS MIREYA SOLARTE ESCOBAR
CC- 1033767400 JIMMY ALEXANDER GALVIS RAMIREZ
CC- 1001198537 JUAN PABLO GIRON OLIVEROS

CC- 1010189906 LEYDY TATIANA SUAREZ PANTOJA
CC- 53160562 OLGA INES CASTELLANOS PINZON

CC- 1098606439 SALVADOR LEON TORRIOS

CC- 1000622085 TANIA MICHEL CARDENAS BERNAL

FECHA
INICIO -
11/02/2026
09/02/2026
16/02/2026
10/02/2026
12102/2026
09/02/2026
13/02/2026
13/02/2026
12/02/2026

FECHA FI*".

11/02/2026
09/02/2026
16/02/2026
10/02/2026
12/02/2026
09/02/2026
13/02/2026
13/02/2026
12/02/2026

CANT.

HORA -

JUSTIFICACIC*'

SIN JUSTIFICACION
SIN JUSTIFICACION
SIN JUSTIFICACION
SIN JUSTIFICACION
SIN JUSTIFICACION
SIN JUSTIFICACION
SIN JUSTIFICACION
SIN JUSTIFICACION
SIN JUSTIFICACION

Obligacién 14: Apoyar actividades de divulgacion y promocion de programas y servicios definidos en el

contrato, aportando piezas, insumos o soportes verificables conforme al plan de trabajo.
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SENA

EXPERIENCIAS QUE TRANSFORMAN

El presidente Gustavo Petro

te invita a ser parte del
*MMO Paz,

un espacio para dialogar, construir
oportunidades y seguir transformando
el pais desde las juventudes.

- MediaTorta
(9) cl18#1-08E, [~ 19demayo
Bogota

Lo CeBOO0 P HOoaa i

Obligaciéon 15 Elaborar y remitir informes peridédicos sobre el avance y resultados de
las actividades contratadas, con evidencias, alertas y acciones de mejora, para efectos de
seguimiento y recibo a satisfaccion.
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Obligacion 18 Garantizar el uso adecuado de los ambientes de formacidn y los recursos asignados para la
ejecucion del contrato, dejando los espacios en condiciones de orden y disponibilidad al cierre de cada
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SENA

actividad.

Obligacion 20 Aportar los medios y herramientas propias requeridas para cumplir las
actividades contratadas, manteniendo autonomia técnica y operativa, salvo accesos
institucionales indispensables. Uso mi propio computador para realizar las actividades
contratadas. Fotografia del computador.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARTHA PATRICIA VARGAS MORENO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2926295 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

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.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,50

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3411445 - GESTION BIBLIOTECARIA .

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS TECNICAS

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

20/05/26 12:27
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

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

20/05/26 12:27
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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

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 REGLAMENTACION Y PROCEDIMIENTOS EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA UNIDAD DE INFORMACION.

03 PRESTAR LOS SERVICIOS DE INFORMACION AL USUARIO DE LA BIBLIOTECA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, MEDIOS DE
ATENCION DISPONIBLES, NORMATIVA Y POLITICA DE LA INSTITUCION.

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica
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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 Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2926299 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA

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.

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.

20/05/26 12:27
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o )
metodologia archivistica y normativa

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

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

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

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.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
técnicos y normativa
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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:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . >
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2926284 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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.

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

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

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA

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.

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.

20/05/26 12:27
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LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ORGANIZACION

FUNCIONALES Y LA NORMATIVA.

PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

NORMATIVA.

LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

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

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

03 ELABORAR CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES ESTRUCTURAS ORGANICO-
04 APLICAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
05 VERIFICAR LA EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE ACUERDO CON

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

20/05/26 12:27
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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:

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3411456 - GESTION BIBLIOTECARIA .

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON
METODOLOGIAS TECNICAS

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Catalogar colecciones bibliograficas de acuerdo con
procedimientos técnicos

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

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
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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
procedimiento técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:  \ s pMAS 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
usuario y procedimiento

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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 APLICAR LA REGLAMENTACION Y PROCEDIMIENTOS EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA UNIDAD DE INFORMACION.

03 PRESTAR LOS SERVICIOS DE INFORMACION AL USUARIO DE LA BIBLIOTECA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, MEDIOS DE
ATENCION DISPONIBLES, NORMATIVA Y POLITICA DE LA INSTITUCION.

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 46,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 112,20

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MARTHA PATRICIA VARGAS MORENO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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