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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 21 de febrero de 2022

Sefor

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3361939/2022
Coordinador Académico — Instructor G18
Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
febrero del afio 2022

Referencia: No 3361939 del afio 2022

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez, identificado con la cédula de ciudadania No. 80125018 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
del Centro de Gestion Administrativa, 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: El valor del presente contrato asciende a la suma de TREINTA'Y NUEVE
MILLONES QUINIENTOS MIL CIEN PESOS ($39.500.100) COP, incluido IVA (de conformidad con
el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de
2022, por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS SESENTA Y CINCO MIL SIETE PESOS
($2.765.007) COP. b) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a
NOVIEMBRE de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL DIEZ
PESOS ($3.950.010) COP. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE
de 2022, por valor de UN MILLON CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL TRES PESOS ($1.185.003)
COP.

Plazo: Sera hasta el 9 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacion Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucion de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las areas
tematicas de Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano;
enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.
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Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Atender la formacion presencial de
aprendices en el area especifica del
respectivo programa de formacion,

autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacion sera orientada
a través de medios tecnoldgicos
mediante la modalidad de trabajo en
casa.

Alistamiento

TGB, 2235000 TGB,
2395465 TGB, 2395461
TGD

en Ias. fases o Competencias In'ducc[o’nala compete_r]ma Plan de trabajo
establecidas y programadas, y de | Ejecucion de la formacion C
: . . i ronograma
1 acuerdo con las disposiciones | de las fichas: 2183939 - PPEE
normativas  expedidas por la | 940 TGB, 2143156 - 157 Guia de

aprendizaje

Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun

Alistamiento
Induccién a la competencia
Ejecucion de la formacion

Plan de trabajo

al fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral.

por el Centro de Gestidon
Administrativa.

o | normas de competencias que aplica | de las fichas: 2183939 - géoglggrama
a la funcion Instructor, asi como a los | 940 TGB, 2143156 - 157 Guia de
procesos, que el SENA adelante | TGB, 2235000 TGB, aorendizaie
para certificar habilidades | 2395465 TGB, 2395461 P J
pedagdgicas. TGD
Cumplimiento oportuno con las
entregas de los dIStIn'tOS formatos y Consolidacion  de  los
documentos requeridos en el d ¢ licitad S ¢
roceso administrativo; asi como el ocumentos solicitados por s encuentran
3 Ear ue  de evidenéias Licios la Coordinacion Académica | cargados en el
gue . ) jornada Fines de Semana | DRIVE.
evaluativos y demas requerimientos
. en el DRIVE.
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.
Orientar, apoyar, acompafar Yy | Alistamiento
asesorar en forma permanente e | Induccién a la competencia .
. : : - - Plan de trabajo
integral a los aprendices en el | Ejecucion de la formacion C
P . i ronograma
4 | proceso de formacién, incluyendo la | de las fichas: 2183939 - PPEE
formulacion y seguimiento de los | 940 TGB, 2143156 - 157 Guia de
planes de mejoramiento que le sean | TGB, 2235000 TGB, aorendizaie
asignados. 2395465 TGB, 2395461 P J
TGD
::t?gi(ijlzﬁ;s err1o ralr?; dasdlferoernteesi Participacién en Detallar las
brogra P actividades programadas evidencias,
5 | Centro de Formacion, encaminadas

acordes a los
archivos adjuntos

A continuacion 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
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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.

Tem!|  No DELA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
° .
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecuciéon contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
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
los certificados de afiliacion a EPS Sanitas, AFP Colfondos, ARL Positiva de Seguros, RUT y
certificacion bancaria no mayor a 30 dias.

Evidencias en (60) folios.

Cordialmente,

Firma

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez
Contratista

C.C. No. 80.125.018

Recibi a satisfaccion:

Firma

Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.3361939 de 2022
Coordinador Académico — Instructor G18
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROGRAMACION INSTRUCTORES CONTRATO - FINES DE SEMANA

APELLIDOS: TUSO GONZALEZ

VINCULACION: CONTRATO

NOMBRES: FABIO ERNESTO

PERIODO: 24 DE ENERO AL 9 DE ABRIL

ANO: 2022

CEDULA: 80.125.018

HORAS TRIMESTRE: 5 franjas

FRANJA AMBIENTE SABADO DOMINGO LUNES MARTES OBSERVACIONES
7:00
8:15
2183939 - 940 TGB 2183939 - 940 TGB DIRECCION DE DIRECCION DE
8:15 506 ORIENTACION DE ACTIVIDADES DE ORIENTACION DE ACTIVIDADES DE A(;:\E\B/:ESEEESDEN A(;:\-I[\'/:\B/:ESEEESDEN
9:30 LECTO - ESCRITURA_ 1 LECTO - ESCRITURA_ 1 APRENDIZAJE APRENDIZAJE
Proyecto 2002183 Fase 4 Proyecto 2002183 Fase 4 COMBINADO COMBINADO
506 2143156 - 157 TGB 2143156 - 157 TGB DIRECCION DE DIRECCION DE
9:30 Ficha en ORIENTACION DE ACTIVIDADES DE ORIENTACION DE ACTIVIDADES DE Aiﬂg:gﬁ?g%gh‘ AS’:-\-II\—/:\B/:EQ'II?E?DEN
10:45 LECTO - ESCRITURA_2 LECTO - ESCRITURA_ 2 APRENDIZA
casa JE APRENDIZAJE
Proyecto 2002183 Fase 4 Proyecto 2002183 Fase 4 COMBINADO COMBINADO
PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O PLANES DE MEJORAMIENTO Y/O DIRECCION DE DIRECCION DE
11:15 RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES RECONOCIMIENTO APRENDIZAJES ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN
: PREVIOS Y/O PREVIOS Y/O AMBIENTE DE AMBIENTE DE
12:30 PARTICIPACION DE COMITE EVALUACION | PARTICIPACION DE COMITE EVALUACION APRENDIZAJE APRENDIZAJE
Y SEGUIMIENTO Y SEGUIMIENTO COMBINADO COMBINADO
2235000 TGB 2235000 TGB DIRECCION DE DIRECCION DE
12:30 404 ORGANIZACION DE MATERIAL ORGANIZACION DE MATERIAL Aiﬂg:gﬁ?g%gh‘ ACA-II\—/:\B/:EQ'IE"ESDEN
13:45 BIBLIOGRAFICO_ 1 BIBLIOGRAFICO_ 1 APRENDIZAJE APRENDIZAJE
Proyecto 2002183 Fase 3 Proyecto 2002183 Fase 3 COMBINADO COMBINADO
12;3 FRANJA ALMUERZO
2395465 TGB 2395465 TGB DIRECCION DE DIRECCION DE
15:00 ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN
: 508 PROCESAMIENTO DE DATOS_ 1 PROCESAMIENTO DE DATOS_ 1 AMBIENTE DE AMBIENTE DE
16:15 APRENDIZAJE APRENDIZAJE
Proyecto 2002183 Fase 1 Proyecto 2002183 Fase 1 COMBINADO COMBINADO
2395461 TGD 2395461 TGD
DIRECCION DE DIRECCION DE
16:15 903 PROCESAR DATOS DE ACUERDO PROCESAR DATOS DE ACUERDO ACTIVIDADES EN ACTIVIDADES EN
: CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y AMBIENTE DE AMBIENTE DE
17:30 904 METODOLOGIA ESTADISTICA... 1 METODOLOGIA ESTADISTICA... 1 APRENDIZAJE APRENDIZAJE
COMBINADO COMBINADO
Proyecto 2001973 Fase 1 Proyecto 2001973 Fase 1

Firma del Instructor:

Firma del Coordinador:

Z Ll

Bogotd, 9 de febrero de 2022
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 74 DEL DiA10 DE FEBRERO DE 2022

OBJETIVO (S) . Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2395565 TGB durante el | Trimestre académico de 2022.
. Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje.
: FIRMA O
NOMBRES Y No. OTRO DEPENDENCIA/ 5 TELEFONO AUTORIZA -
No. APELLIDOS DocuMeNTo | PLANTA | CONTRATISTA | cya12 |  Empresa | CORREOELECTRONICO | jpyropna GRABACION PARTICIACION
Fabio Ernesto Tuso SENA CGA/ . PARTICIPACION
1 Gonzalez 80125018 X JFS fetuso@misena.edu.co | 3162700900 Sl VIRTUAL
mabelfernandez@mise .
Mabel Esperanza SENA CGA/ PARTICIPACION
2 | Femandez Herrera | 9227036 X JFS na.edu.co 3046334438 S! VIRTUAL
s Felipe Velandia 5610362 “ SENA CGA/ ﬁ:e;e‘ma@m'se”a'ed“ S PARTICIPACION
Cabrera JFS : 3102107322 VIRTUAL
SENA CGA/ . PARTICIPACION
4 Edgar Allan Delgado 19303421 X JFS ealland@hotmail.com 3153080430 Sl VIRTUAL
5
6
7
8
9
10

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 proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GD-F-007 V04




SENA

N

ACTA No. 74
ALISTAMIENTO
CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 07:15 | HORA FIN:
Bogota, D.C., 10 de febrero de 2022 1 08:00
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
meet.google.com/swm-gmkk-ydk ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. Identificacion del proyecto de formacion asociado a la ficha.

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.
4

. Aportes para la construccién de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2395465 TGB durante el | Trimestre
académico de 2022.

e Elaborar y presentar la guia de definiciéon de actividades de aprendizaje, estrategias de
evaluacion y evidencias de conocimiento, desempefio de producto de acuerdo con el
proyecto de formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez

Competencia Resultados de Aprendizaje
21060102601

Identificar las necesidades de informacion de los
usuarios, teniendo en cuenta metodologias de
investigacion, procedimientos y politicas definidos por la

unidad.
21060102602
210601026
Proyectar la recopilacion de informacion y datos
Procesamiento de datos | requeridos por la investigacion, segun fuentes de
informacion, objetivos propuestos y necesidades de la
unidad.
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21060102603

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

Mabel Esperanza Fernandez Herrera

Competencia

Resultados de Aprendizaje

210601023 Coordinar
actividades de acuerdo con
estrategias de gestioén y
proceso administrativo. 2

21060102303

Verificar la asignacién de recursos y actividades para el
funcionamiento de la

biblioteca, teniendo en cuenta el control de actividades,
normativa, estandares de calidad y politica

institucional.

21060102304

Efectuar seguimiento de los recursos asignados a la
biblioteca para el control del plan de accién, teniendo en
cuenta gestion de la calidad, estrategias de gestion,
proceso administrativo, politica institucional y normativa.

Felipe Velandia Cabrera

Competencia

Resultados de Aprendizaje

230101507 Generar habitos
saludables de vida mediante la
aplicacion de programas de
actividad fisica en los contextos
productivos y sociales

561082
Practicar habitos saludables mediante la aplicacién de
fundamentos de nutricién e higiene.

561083
Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto
productivo y social.

531086

Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico
orientadas hacia el mejoramiento de la condicion fisica
en los contextos productivo y social.

531087
Implementar un plan de ergonomia y pausas activas
segun las caracteristicas de la funcion.
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Edgar Delgado
Competencia Resultados de Aprendizaje
250603022 implementar 25060302203 Confrontar la adquisicién y el descarte del
desarrollo de colecciones, segtin | material bibliografico, teniendo en cuenta la politica de
técnicas y procedimiento desarrollo de colecciones de la biblioteca.

técnico. (Fase )
25060302204 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 técnico.

2. Identificacién del proyecto de formacion asociado a la ficha.

+ Nombre del Proyecto: Emplear las tecnologias de la informacion en los procesos
bibliotecarios como mecanismos de transformacion en centro de recursos para el
aprendizaje, la investigacion y la cultura.

Cadigo del proyecto: 2002183

Fase del proyecto: 1 — Analisis

Trimestre que cursa: Segundo trimestre

oot

3. Pautas generales para socializacion de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacion.

Los aprendices deberan argumentar la importancia de los aportes realizados en las mipyme
como producto del proceso de aprendizaje en la adquisicion de conocimientos, evidenciar los
diferentes aportes realizados a las MIPYME, los beneficios reales para el empresario, en que
contribuye el proyecto formativo.

El material de apoyo que podra usar los aprendices son presentaciones en PowerPoint, u otras

ayudas audiovisuales y herramientas tecnolégicas que se consideren pertinentes para
sustentar los avances de sus proyectos formativos.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez

Competencia Entregable Final
210601026

Analisis de datos enfocado a la PYME

Procesamiento de datos |

<

Mabel Esperanza Fernandez Herrera

Competencia Entregable Final
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210601023 Cordinar

actividades de acuerdo con Diagndstico de las condiciones de la biblioteca, sus
estrategias de gestioén y usuarios y recursos.
proceso administrativo. 2

Felipe Velandia Cabrera

Competencia Entregable Final

230101507 Generar habitos
saludables de vida mediante la
aplicacion de programas de Propuesta de habitos y estilos de vida saludable
actividad fisica en los contextos
productivos y sociales

Edgar Delgado
Competencia Entregable Final
250603022 implementar Acciones de seleccién de material bibliogréafico

desarrollo de colecciones, segun
técnicas y procedimiento
técnico. (Fase Il)

CONCLUSIONES

Se realiz6 y concluyo la reunién de instructores que conforme al equipo ejecutor de la ficha
2395465 TGB, liderado por el Instructor Fabio Tuso que tiene como finalidad consolidar la
planeacion del trimestre académico, unificar criterios respecto al proyecto, fases y elaboracion
de entregables, para asi poder articular las competencia que ven los aprendices en este
trimestre, mediante actividades que permitan desarrollar los contenidos de la estructura
curricular.

Se publicaran actividades en la plataforma territorium los dias lunes, martes y miércoles en el
horario de las 6:00 a las 20:00 horas, y entregables los dias viernes y sabados a las 23:30
segun lineamientos impartidos por la coordinacién Académica de la Jornada Fines de Semana.
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El equipo ejecutor integrado por Fabio Ernesto Tuso Gonzalez, Mabel Esperanza Fernandez
Herrera, Felipe Velandia Cabrera y Edgar Delgado publicaran los anuncios, talleres y
actividades en la plataforma territorium antes del dia lunes a las 20:00 horas.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Socializacion de la Competencia a la ficha. Fabio Ernesto Tuso | 12 de febrero de
Gonzalez 2021.
Mabel Esperanza
Socializar cronograma de actividades. Fernandez Herrera 12 de febrero de
2021.
Felipe Velandia
Aporte y elaboracién de la guia de aprendizaje Cabrera 10 de febrero de
2021.
Edgar Allan Delgado
Garantizar el acompanamiento del avance del 12 de febrero al
Proyecto Formativo 09 de abril de
2021.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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pedro fel‘i;;e veIandi}c’abrera

0 equipo ejecutor - 2395465
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1.

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Trimestre 1 2022

Denominacién del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Bibliotecaria

Cdédigo del Programa de Formacion: 5212001 V1

Nombre del Proyecto: Emplear las tecnologias de la informaciébn en los procesos
bibliotecarios como mecanismo de transformaciébn en centro de Recursos para el
aprendizaje, la investigacion y/o la cultura.

Caddigo del Proyecto : 2002183

Fase del Proyecto: Fase IV — Evaluacion y ejecucién

Actividad de Proyecto: Prestar servicios deinformacion que apoyen las actividades
académicas e investigativas.

Mabel Esperanza Fernandez Herrera

Competencia:
210601023 - Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestion y proceso
administrativo. 2

Resultados de aprendizaje:

21060102303 - Verificar la asignacion de recursos y actividades para el funcionamiento de
la biblioteca, teniendo en cuenta el control de actividades, normativa, estandares de calidad
y politica institucional.

21060102304 - Efectuar seguimiento de los recursos asignados a la biblioteca para el control
del plan de accién, teniendo en cuenta gestion de la calidad, estrategias de gestion, proceso
administrativo, politica institucional y normativa.

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez
210601026 Procesamiento de datos (Fase 1)

Resultados de aprendizaje:

21060102601

GFPI-F-135 V01
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Identificar las necesidades de informacion de los usuarios, teniendo en cuenta metodologias de
investigacion, procedimientos y politicas definidos por la unidad.

21060102602

Proyectar la recopilacién de informacion y datos requeridos por la investigaciéon, segun fuentes de
informacion, objetivos propuestos y necesidades de la unidad.

21060102603

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

Pedro Felipe Velandia Cabrera
Competencia

230101507 Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacion de programas de actividad
fisica en los contextos productivos y sociales.

Resultados de aprendizaje

561082 practicar habitos saludables mediante la aplicacién de fundamentos de nutricién e higiene
561083 desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social.

561086 ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el mejoramiento de la

condicién fisica en los contextos productivo y social
561087 implementar un plan de ergonomia y pausas activas segun las caracteristicas de la funcién

Edgar Allan Delgado
e Competencia:

250603030 Implementacion del desarrollo de colecciones Il

e Resultados de Aprendizaje:

25060302203 Confrontar la adquisicion y el descarte del material bibliografico, teniendo en cuenta
la politica de desarrollo de colecciones de la biblioteca.

25060302204 Presentar informe del proceso de adquisicion, descarte y evaluacion de los recursos
de informacidn, teniendo en cuenta la politica de desarrollo de colecciones y procedimiento técnico.
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2. PRESENTACION

El perfil ocupacional del Tecnélogo de Gestion Bibliotecaria, esté orientado a formar seres integrales
con los conocimientos, habilidades y destrezas para el ambito laboral.

El programa ha sido disefiado conforme a las necesidades actuales del sector productivo de nuestro
pais, tomando como referencia las necesidades planteadas en las mesas sectoriales que lidera el
Servicio Nacional de Aprendizaje Sena..

El proceso formativo en el SENA esté orientado al desarrollo de habilidades y capacidades para el
trabajo donde es fundamental que el aprendiz SENA desarrolle las competencias para la vida
basado en las actitudes, valores y principios que requiere el mundo laboral y productivo.

En este desarrollo integral del aprendiz Sena se orienta el proceso formativo a través del trabajo
colaborativo, que requiere de un gran compromiso, liderazgo, toma de decisiones, y responsabilidad
en el desarrollo tanto de las actividades individuales como colaborativas.

La formacién por proyectos del SENA ofrece una base sélida de aprendizaje, fortalece el
conocimiento aplicado a situaciones reales que acontecen en el diario vivir de las organizaciones,
de manera que sean aplicadas de forma didactica, pero en contexto real y apropiado a la hora de
llegar al momento de verdad.

La formacién por proyectos y/o las actividades propias de cada una de las competencias, deben ir
encaminadas al cumplimiento del objetivo de la fase del proyecto antes mencionada a través de la
puesta en practica de sus conocimientos como tecnologos en Gestion Bibliotecaria son:

Alfabetizacién de usuarios de acuerdo con metodologias técnicas (Fase ), Organizacion de Material

Bibliografico (Fase Il), Orientacién de actividades de lecto - escritura (Fase 1) y Estructuracion de
programas culturales (Fase 1)

2. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Mabel Esperanza Fernandez Herrera

Competencia:

Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestion y proceso administrativo 2
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Descripcion de las Actividades

Los servicios de la Biblioteca Taller

Colecciones Conceptos , tipos y sistemas Infografia
Busqueda y recuperacion de la informacion Taller practico
Perfil del bibliotecblogo Guia

Bases de datos Matriz de reconocimiento

Indicadores de gestion en Bibliotecas Taller

Mapa de riesgos para Bibliotecas Taller

Chuleta digital Matriz entregable

Estandares para Bibliotecas, reconocimiento mapa conceptual
10 La unidad de conservacién de la Biblioteca exposiciones
11. Entregable proyecto

CoNorwWNE

Elaboracién de Diagnéstico de las condiciones de la biblioteca, sus usuarios, recursos, el entornoy
su relacién con los procesos de ensefianza-aprendizaje, investigacion y desarrollo sociocultural

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez
210601026 Procesamiento de datos (Fase 1)

semana 1: Presentacion del instructor y la competencia.

semana 2: ldentifiacion de procesos, procedimientos y gestion de datos.

semana 3: Analisis y caracterizacién de usuarios.

semana 4: Tipos de fuentes de informacion.

semana 5: Informes de gestion y datos estadisticos en el marco de la gestion bibliotecaria.
semana 6: Indicadores de gestion en la gestion bibliotecaria.

semana 7: Caracteristicas y normas técnicas para la presentacion de informes.

semana 8: Cotejo, validacion de los datos e informacion procesada, teniendo en cuenta criterios de

confiabilidad, herramientas ofimaticas, estadisticas y propésitos de la investigacion.

semana 9: Borrador propuesta PYME

semana 10: Entregable: propuesta de informe de gestion enfocado a la PYME que permita
evidenciar e interpretar informacion a través de tablas, graficos y cuadros en el marco de la gestién
bibliotecaria.

Pedro Felipe Velandia Cabrera
Competencia

Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacién de programas de actividad fisica en los
contextos productivos y sociales
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1. Dibuje através de un mapa mental con por lo menos 10 beneficios que aporta la actividad
fisica en la vida laboral y en la salud.

2. Al momento de realizar ejercicio, escriba cuales serian las recomendaciones antes de
empezar una rutina de ejercicios para evitar cualquier malestar durante o después del
ejercicio. Describa que es una valoracion fisica, antropométrica y que es el indice de
masa corporal (IMC) en la actividad fisica.

Describa en un parrafo qué relacion tiene la condicion fisica y la salud.

Elabore una sesion de actividad fisica siguiendo los requerimientos en el ambiente de
aprendizaje.

5. Realice un propuesta de habitos y estilos de vida saludable en la empresa, que involucre
actividades capacitacion y pausas activas.

6. Luego de describir las valoraciones saque su indice de Masa Corporal IMC, y que

significa para usted este resultado.
7. Realice una actividad fisica de tipo aerébico y controle la frecuencia cardiaca duarnte el

ejercicio.

Actividades de transferencia del conocimiento

b)
c)

Conceptos del entrenamiento de las cualidades fisicas

Aspectos generales de los beneficios de la actividad fisica y su importancia

Aspectos generales de la nutricién sobre la salud fisica.

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

Escriba con sus palabras qué relacion tiene el ejercicio y la alimentacion y porque es tan
importante esta al momento de practicarlo.

De acuerdo a la consulta hecha de forma auténoma ¢ cual y qué es la piramide nutricional?
Describala.

Ambiente Requerido
Ambientes de formaciéon del centro de gestion administrativa - SENA, (ambientes
presenvciales y virtuales a través de la herramienta meet)

Plataforma de Territorium
Microempresas de Bogota.
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d) Biblioteca del centro de formacion. (Biblioteca.sena.edu.co)

Edgar Allan Delgado

O

O O O O

Procedimientos de seleccién, adquisicién, descarte y evaluacién: concepto, proceso,
formas de adquisicion y caracteristicas.

Politica de desarrollo de colecciones: concepto y aplicabilidad.

Medio editorial: concepto y clases.

Derechos de autor y criterios éticos: concepto y &mbito de aplicacion.

Mercado editorial: concepto, caracteristicas y criterios de evaluacién y seleccion de
proveedores.

Fuentes para la seleccion de recursos de informacion: internet, catalogos virtuales,
condiciones, procedimientos y aplicacion.

Relaciones interinstitucionales: concepto e importancia.

Comité de desarrollo de colecciones: concepto, caracteristicas, responsabilidades y
funciones.

Indicadores de gestion del proceso de desarrollo de colecciones: concepto,
caracteristicas, calidad.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo

Curricular

Mabel E. Hernandez Herrera

Competencia
Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestién y proceso administrativo (Fase 2)

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Tecnlca_s,e RTINS
Evaluacién
Evidencias de . - i ivi
o _ e Elabora  diagnéstico  del Coordinar actmdade; de
Conocimiento: entorno y de los usuarios acuerdo con estrategias de
: . ibli estion roceso
Cuestionario , Talleres paralos para proyectar la biblioteca, | 9 . . y P
gif L teniendo en cuenta | administrativo 2
lrerentes tematicas estrategias de  gestion,
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Evidencias de Desempefio:

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

Evidencias de Producto:
Elabora un diagnéstico del

entorno y de los usuarios para

proyectar la biblioteca,

teniendo en cuenta

estrategias de gestion,
proceso administrativo,
politicas y normativas

proceso administrativo,
politicas y normativa.

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

e -Presenta informe con la
relacion a los recursos para
el funcionamiento de la
biblioteca, teniendo en

cuenta el contexto,
caracteristicas de los
usuarios, normas de
seguridad y salud

ocupacional en el trabajo y
proceso administrativo de la
biblioteca.

e -Aplica estandares de
calidad en la gestion de los
recursos, teniendo en cuenta
necesidades, funciones, plan
de accion, sistema de
gestiobn de la biblioteca y
politicas de la organizacion.

-Utiliza recursos fisicos,
financieros, humanos y
demas, en la distribuciéon de
recursos, teniendo en cuenta
infraestructura, necesidades,
funciones, sistema de gestién
de la biblioteca, proceso
administrativo, politica
institucional y normativa.

Evidencias de
Conocimiento:

Cuestionarios y Talleres
Evidencias de Desempefio:
Observacién Directa

Listas de Chequeo

Evidencias de Producto:
Lista de chequeo

Entregable proyecto

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez

Competencia

210601026 Procesamiento de datos (Fase 1)
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Seleccionar poblacién y muestra
para la recoleccién de datos

Seleccionar las fuentes de
informacion para recopilacion de
datos.

Evidencias de Desempeiio:

Clasifica y codifica la informacion
recolectada
informacion

Tabula la

recolectada

Analiza los datos e informacién
compilada y procesada

Aplica sistemas de
procesamiento estadistico a
la informacién recolectada
de manera responsable y
obijetiva, para la
presentacion de resultados
teniendo en cuenta los
objetivos y propésitos de
investigacion en el marco de
la gestién bibliotecaria.

Evidencias de Producto:

Aplica metodologia para la
clasificaciéon de la informacién y
datos para su proceso y analisis,
teniendo en cuenta las
necesidades de la biblioteca y
proposito de la investigacion

Exposiciones magistrales
Lista de chequeo

Presentaciones ejecutivas

Cuestionario de evaluacion

Estudio de casos y talleres

Trabajo en equipo,
desarrollando planeacién y
evaluacién de proyectos.

Trabajo colaborativo

Pedro Felipe Velandia Cabrera
Competencia

Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacién de programas de actividad fisica en los

contextos productivos y sociales

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
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Promover la interaccién
idénea consigo mismo y con
los demdas en los contextos
laboral y social (Cultura
fisica).

Desempefio: Mediante un test
de condicién fisica, y mapa
conceptual identificar factores
que favorecen el rendimiento
laboral y mecanismos de
proteccibn y prevencion de
enfermedades laborales a
través del ejercicio, la actividad
fisica y el deporte cultura fisica.

Evidencia de conocimiento:
Realiza las actividades
propuestas en el gimnasio
con dinamismo y dedicacion
Demostrando un desempefio
eficaz en los ejercicios
ejecutados en el espacio
formativo de Cultura Fisica
Presenta un programa de
pausas activas en la unidad
productiva cultura fisica.

Evidencia de  producto:

elabore una propuesta de
habitos saludables en las
MiPymes

Promover la interaccion
idébnea consigo mismo y
con los demas en los
contextos laboral y social
(Cultura fisica).

- Valora el impacto de la
cultura fisica en el
mejoramiento de la calidad de
vida y su efecto en el entorno
familiar social y productivo.

- Aplica los test de condicién
fisica

- Selecciona los ejercicios
para el plan de
acondicionamiento fisico

- Selecciona las técnicas de

cultura fisica para prevenir
riesgos ergonémicos.

Lista de chequeo
Cuestionario de evaluacion
Estudio de casos
Talleres practicos
Lecturas Sugeridas
Mapas conceptuales
Estudios de caso
Video Foros,
Juegos de Roles
Mentefactos
Informes
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacién

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

DESARROLLO
COLECCIONES 2

DE

Evidencias de conocimiento:

* Reconoce los procedimientos
de seleccién, adquisicion,
descarte y evaluacion

Evidencias de Desempefio:

* Aplica los criterios de
evaluacion en la seleccion,
adquisicion y descarte de los
recursos de informacion.

* Consulta fuentes para la
seleccibn de recursos de
informacion.

*  Emplea las relaciones
interinstitucionales para la
adquisicion de material por
compra, canje y donacion.

* Elige descarte y seleccion
cuantitativa y cualitativa de
material bibliografico

Aplica criterios éticos en la
evaluacion y seleccion de
proveedores, teniendo en
cuenta las fuentes para la
seleccion y adquisicion de
recursos de informacion.

Presenta ante el comité de
desarrollo de colecciones
propuesta de recursos de

informacién para su
aprobacién, teniendo en
cuenta técnicas y
procedimiento técnico.
Elabora indicadores de
gestion para validar la
adquisicion y descarte del
material  bibliogréfico, de
acuerdo con las politicas
institucionales

Presenta informes del
proceso de adquisicion,
descarte y evaluacion de los
recursos de informacion,

Presentaciones
Cuestionarios
Talleres

Trabajo en equipo

Evaluacién de producto
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* Elaborar actas de descarte de | teniendo en cuenta el

material bibliografico desarrollo de colecciones
normas técnicas y politica
institucional.

Evidencias de Producto:

* Politicas de desarrollo de
colecciones para la MiPyme

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Mabel Esperanza Fernandez Herrera

Competencia
Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestidén y proceso administrativo 2

Analfabetismo: es la falta de instruccién basica en una poblacién, sobre todo en lo que afecta a la
lectura y la escritura. Suele hablarse de una sociedad analfabeta cuando la mayor parte de las
personas que la integran no sabe leer ni escribir, pero hemos de tener en cuenta que conocer el
c6digo no nos capacita para hacer un uso adecuado de esa lectura y escritura.

Andlisis de informacién: Proceso de asignar uno o varios encabezamientos de materia al
documento mediante técnicas y herramientas normalizadas (LEMB, Tesauros, etc.) en las Ciencias
de la Informacion que permite una amplia recuperacion de los temas.

Brecha digital: son las diferencias educativas, sociales y econémicas entre aquellos sectores de
poblacién con acceso a las tecnologias y aquellos que no lo tienen. Hace referencia a las diferencias
entre quienes tienen acceso y quienes no, entre los que las saben utilizar y los que no, asi como en
la calidad del uso.

Clasificacién Bibliografica: Proceso que permite asignar un numero de clasificacion con el fin de
ubicar y recuperar una obra de acuerdo con su contenido tematico.

Depo6sito Legal: Obligacién que se le impone a todo editor de obras impresas y productor de obras
audiovisuales en Colombia y a todo importador de entregar en las entidades, cantidades y plazos
fijados en la ley, para garantizar su conservacion, guardar memoria de la produccion literaria y
audiovisual y acrecentar el patrimonio cultural de la Nacién.

Digitalizacion: Conversion de material analdgico a formato digital para su almacenamiento en una
computadora.
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Gramatica: Parte de la linguistica que estudia la estructura de las palabras y sus accidentes, asi
como la manera en que se combinan para formar oraciones; incluye la morfologia y la sintaxis, y
ciertas escuelas incluyen también la fonologia.

OPAC: (Catalogo de acceso publico en linea) Base de datos compuesta por los registros
bibliogréficos de los distintos materiales que integran las colecciones de una Biblioteca, el cual se
puede consultar a través de internet, ofreciendo informacion dinamica directamente para una
comunidad de usuarios.

Organizacion: Conjunto de personas que realizan una serie de actividades dirigidas a la
consecucion de un

objetivo comun por medio de determinados recursos que la organizacién pone a disposicion de los
mismos.

Puesto de trabajo: Lugar o zona destinada a una actividad laboral especifica.

Resumen Ejecutivo: Exposicion sucinta de un tema que debe quedar por escrito. Informe breve
gue se limita a precisar el desarrollo de acciones ejecutivas.

Riesgo: Es la probabilidad de ocurrencia de un evento. Ejemplo Riesgo de una caida, o el riesgo
de
ahogamiento.

Salud: Es el conjunto de actividades asociado a disciplinas variadas, cuyo objetivo es la promocion
y

Mantenimiento del mas alto grado posible de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores de
todas las profesiones promoviendo la adaptacién del trabajo al hombre y del hombre a su trabajo.

Serie/coleccion: Conjunto de publicaciones distintas, relacionadas entre si, cada una lleva su
propio titulo y un titulo colectivo que aplica a todo conjunto de la obra.

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez

Competencia
Orientacion de actividades de lecto - escritura (Fase 1)

Analfabetismo: es la falta de instruccién basica en una poblacion, sobre todo en lo que afecta a la
lectura y la escritura. Suele hablarse de una sociedad analfabeta cuando la mayor parte de las
personas que la integran no sabe leer ni escribir, pero hemos de tener en cuenta que conocer el
c6digo no nos capacita para hacer un uso adecuado de esa lectura y escritura.
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Animacion a la lectura: es una accion dirigida a crear un vinculo entre un material especifico de
lectura y un individuo o grupo, buscando crear el gusto por la lectura.

Aplicaciones de lectura: son programas informaticos que permiten la gestion de contenidos,
principalmente textuales, y el acceso a los mismos, asi como la interaccion con el lector usuario,
facilitando en la mayor parte de los casos la adaptacion del contenido para que pueda ser leido en
un dispositivo moévil de lectura.

Biblioteca: Institucion cultural donde se conservan, reunen, seleccionan, inventarian, catalogan,
clasifican y difunden conjuntos o colecciones de libros y otros materiales bibliogréficos
reproducidos por cualquier medio para su lectura en sala publica o mediante préstamo
temporal. Estan al servicio de la educacidn, la investigacion, la cultura y la informacion.

Bibliotecario: Persona que tiene a su cargo la coleccion, cuidado, ordenacién, conservacion,
organizacion, direccion y funcionamiento de una biblioteca; es decir, aquel que trata con el saber
formalizado por la escritura en sus diferentes formas y sustentos, asi como la administracion de las
instituciones, ademas en la actualidad su funcion se amplia, convirtiéndose en educador, guia y
preceptor de lecturas; por lo cual debe poseer las condiciones de cultura y técnica.

Coautor: Persona que comparte con otra u otras la responsabilidad del contenido intelectual o
artistico de una obra, cuando no se especifica la parte correspondiente a cada una.

Coleccion: 1) Serie, coleccion editorial. 2) Unidad bibliogréafica que contiene varias obras de uno o
de varios autores. 3) Fondo bibliografico de una biblioteca o una parte bien caracterizada (por su
procedencia, encuadernacion, etc.) de los mismos.

Base de datos: Coleccién organizada de datos introducida en un ordenador de tal forma que facilita
la recuperacion de datos concretos con la ayuda de un sistema de recuperacion de la informacion.
Se distribuyen diversos tipos de bases de datos : las bibliograficas, que ofrecen datos
de identificaciébn de documentos; las numéricas o facticas, que contienen datos objetivos de un
area tematica especifica; las de texto completo, que ofrecen el texto integro de los documentos;
las imagenes; etc.

Bibliometria: Disciplina métrica de la Bibliotecologia que se apoya en métodos matematicos y
estadisticos para calcular la extension o medida de las bibliotecas y sus propiedades, ademas para
cuantificar el desarrollo de los procesos relacionados con las bibliotecas como fenémenos sociales,
asi como el estudio del volumen, desarrollo y difusion
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Biblioteca electrdnica: es la que se encuentra ricamente dotada de equipo de microelectrénica y de
instalaciones de telecomunicaciones, que permitiran acceder a la informacion en formato electronico
in sito 0 a larga distancia; y en las colecciones de estas bibliotecas conviviran todo tipo de materiales
y formatos. —

Biblioteca digital: Estas bibliotecas digitalizan sus colecciones y adquiriran informacion solo en
formatos electronicos, magnéticos y discos épticos y ya no tendria informacion registrada en papel
(generalmente son bibliotecas pequefias en cuanto al nUmero de usuarios, con una coleccién
bésica, con un espectro de materias reducido, y una cobertura acotada en cuanto a tiempo y temas)
- Biblioteca virtual: Incorpora los avances de la realidad virtual; sus equipos de cémputo tendran que
reflejar la tecnologia de punta y las representaciones en hipermedia seran las adquisiciones mas
representativas, para relacionar y dirigir al usuario a colecciones especificas que no se encuentran
en un solo sitio, y administrando su uso remoto.

Brecha digital: son las diferencias educativas, sociales y econdmicas entre aquellos sectores de
poblacion con acceso a las tecnologias y aquellos que no lo tienen. Hace referencia a las diferencias
entre quienes tienen acceso y quienes no, entre los que las saben utilizar y los que no, asi como en
la calidad del uso.

Bookcrossing: consiste en la practica de dejar libros en cualquier lugar publico con el objetivo de
gue sean recogidos por cualquier persona interesada en los mismos. La filosofia que subyace a
esta practica es la liberacion de las obras con la finalidad de que sean acogidas por cualquier lector,
que después habra de hacer lo mismo con la obra liberada o con otra de su propiedad.

Catélogo: Lista ordenada de piezas que contiene una coleccion determinada. Supone la descripcién
de las piezas, los elementos para la ordenacion de las descripciones y los recursos para la
localizacién de las piezas de la coleccion. En una biblioteca, dichas piezas son los documentos.

Clubes de lectura: son grupos estables de personas que se organizan y reanen de forma voluntaria,
con una periodicidad convenida, para leer, debatir y comentar textos cuya lectura ha sido pactada
con anterioridad.

Depésito Legal: Obligacién que se le impone a todo editor de obras impresas y productor de obras
audiovisuales en Colombia y a todo importador de entregar en las entidades, cantidades y plazos
fijados en la ley, para garantizar su conservacion, guardar memoria de la produccion literaria y
audiovisual y acrecentar el patrimonio cultural de la Nacién

Encuentros con autores: En esta actividad la meta no se encuentra en la propia visita del autor,
sino en el proceso para su preparacion. Por otra parte, el éxito de la actividad depende tanto de la
preparacion de la misma como del perfil del autor y de su capacidad para contactar y comunicarse
con los nifos.

GFPI-F-135 V01



L 4
SENA

N

Exposiciones o muestras: Persiguen rescatar a los libros y otros materiales de lectura del
anonimato al que se hayan expuestos en las estanterias, resaltando su presencia en lugares
destacados, ambientados y presentados de forma sugerente e incitadora. Pueden ser tematicas,
conmemorativas, sobre un autor, etc., cualquier disculpa es valida.

Figuras literarias: son formas no convencionales de emplear las palabras para dotarlas de
expresividad, vivacidad o belleza, con el objeto de sorprender, emocionar, sugerir o persuadir.

Guias de lectura: Son relaciones bibliogréficas de libros y otros materiales generalmente sobre un
tema o autor determinado y muchas veces de actualidad. En ellas suelen aparecer ademas del titulo
de la obra, los datos necesarios para su localizaciéon en la biblioteca, un breve resumen del
argumento o contenido y la edad indicada para su lectura.

Lectura: es un proceso global y complejo que va mas alla de la simple decodificacibn mecanica de
unos signos graficos. No solo se trata de identificar y nombrar correctamente palabras y frases sino
gue ademas, la lectura implica interpretar un texto, atribuirle un significado, comprenderlo. Y éste
es un proceso dindmico en el que tiene lugar una interacciébn permanente entre lector, texto y
contexto.

Lectura oral: es el acto que da sonido a lo que esta escrito y que se refiere al reconocimiento de
letras y palabras para pronunciarlas, es decir, codificar fonolégicamente lo leido.

Lectura poética: es un tipo especial de lectura que establece una diferenciacion entre el
sentimiento poético vivencial, interior y previo al poema, que es propio de todo ser humano y que
puede avivarse utilizando los recursos apropiados, y la creacion, el poema expresado por el
lenguaje, que precisa, en primer lugar, conocimiento y experiencia para llegar progresivamente a la
credibilidad, la plasticidad y la fuerza comunicativa.

OPAC: (Catalogo de acceso publico en linea) Base de datos compuesta por los registros
bibliogréaficos de los distintos materiales que integran las colecciones de una Biblioteca, el cual se
puede consultar a través de internet, ofreciendo informacion dindmica directamente para una
comunidad de usuarios.

Promocion de lalectura: es un proceso intencional y sistematico mediante el cual se desencadena,
en el individuo y en la comunidad, la necesidad de conocer, comunicar y construir a través de la
lectura y la escritura, con la misma naturalidad con la que se vive.

Resumen Ejecutivo: Exposicion sucinta de un tema que debe quedar por escrito. Informe breve
gue se limita a precisar el desarrollo de acciones ejecutivas.

Texto literario: Es todo aquel texto en el que se reconocen las caracteristicas propias de algun
género literario, como la narrativa, la poesia, el teatro o el ensayo.
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Editor literario: Persona que cuida de la preparacion de un texto ajeno. Su tarea puede ir de la mera
revision del texto a la redaccion de una introduccién, comentarios, indices, etc.

Cdédigo de barras: Serie de datos numéricos o alfanuméricos codificados en forma de lineas o
barras finas y gruesas, que sirve para identificar un producto o un objeto. El cédigo se descifra
utilizando un lapiz luminoso de fibra Optica para la lectura. En las bibliotecas automatizadas, se
suelen equipar con cdédigos de barras los documentos y los carnets de los lectores.

Ejemplar: Cada una de las copias de un documento resultado de una determinada edicién de éste.

Préstamo interbibliotecario: Sistema de préstamo por el que cualquier biblioteca puede solicitar otro
documneto que no se encuentre entre sus fondos, para responder a la demanda de un usuarioEn
catalogacion, etes término se refiere a: la anteportada o partadilla, la portada, el verso de la portada,
el verso de la portada, la cubierta y el lomo.

Publicacion electrénica:publicacion de texto, imagenes, sonido, etc., en soporte electronico
(diccionarios, enciclopedias, directorios y otras obras de referencia bases de datos bibliograficas y
factuales normas, manuales, guias y publicaciones educativas, libros y revistas).

Publicacion periddica: Publicacion cuyos volimenes o numeros se suceden en orden numérico o

cronolégico, bajo un titulo coman y en nimero indefinido. Se incluyen aqui los diarios, revistas,
anuarios..etc.

Servicio de informacion: Organismo o servicio encargado de resolver las dudas de los usuarios
entorno a un tema, proporcionandoles los datos e informaciones correspondientes.

Servicios en linea: Servicios prestados a través de las redes telematicas.

Pedro Felipe Velandia Cabrera
Competencia

Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacion de programas de actividad fisica en los
contextos productivos y sociales

Cultura Fisica: Se denomina Cultura Fisica a las maneras y habitos de cuidado corporal, mediante
la realizacion de actividades como deportes o ejercicios, que no solo buscan la salud del cuerpo,
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otorgandole actividad que lo aleje del sedentarismo y sus consecuencias, si no, también persigue
la busqueda de la plenitud y bienestar integral del ser humano del binomio cuerpo- mente.

Actividad fisica. Cualquier movimiento corporal producido por el cuerpo o por la contraccion
musculo esquelética que aumenta el gasto energético por encima del nivel basal

Condicién fisica. Capacidad para llevar tareas diarias con vigor y el estado de alerta, sin fatiga
excesiva y con energia suficiente para disfrutar de las actividades de tiempo libre.

Ejercicio fisico. Es actividad fisica planeada, repetitiva, estructurada que ayuda a mejorar el
mantenimiento de uno o mas componentes de la aptitud fisica

Salud. Es una condicién humana con las dimensiones fisicas, sociales y psicologicas caracterizado
por polos positivos 0 negativos

Entrenamiento. Es conocido como el rapido aumento de la condicion fisica, psiquica, intelectual o
técnico motor del hombre.

Cualidades fisicas. Conjunto de componentes de la condicion fisica, que intervienen en mayor o
menor grado, en la consecucién de una habilidad motriz.

Pausas activas. Son sesiones de actividad fisica desarrolladas en el entorno laboral, con una
duracién continua de 10 minutos que incluye adaptacion fisica cardiovascular, muscular, e
intelectual.

Edgar Allan Delgado
Competencia

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

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

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

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

Descarte: proceso basado en la evaluacion y seleccién que permite retirar material documental de
la coleccion, teniendo muy en cuenta los criterios de: obsolencia, deterioro, pertinencia temética,
duplicidad y hurto.

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

Evaluacién: es un instrumento que consiste en valorar la utilidad y pertinencia de las colecciones
de una biblioteca en relacién a sus usuarios y programas.

Inventario: comprobacion de la existencia de publicaciones, documentos, etc., que han ingresado
al fondo bibliogréafico. Con este término se distingue también el proceso de control y revision de las
publicaciones.

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

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

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS
Mabel Esperanza Fernandez Herrera

Competencia
Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestidén y proceso administrativo 2

CHIAVENATO, I. (2000). Administracion de Recursos Humanos. Editorial McGraw Hill, México,
guinta edicion. Capitulo 8.

CHIAVENATO, Idalberto, (2005) Administracion de Recursos Humanos, Quinta edicion. Editorial
McGraw Hill

LOPEZ YEPES, José. Diccionario enciclopédico de ciencias de la documentacion. Madrid [Espafal:
Editorial Sintesis, 2004. 2 Vol.

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez
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Competencia
Orientacion de actividades de lecto - escritura (Fase 1)

AMERICAN PSICHOLOGICAL ASSOCIATION APA. Manual de publicaciones de la American
Psychological Association. México: Manual Moderno, 2010. 260 p.

FUNDALECTURA. Habitos de lectura, asistencia a bibliotecas y consumo d elibros en Colombia.
Bogota [Colombia] : Fundalectura, 2006. 250 p.

FUNDALECTURA. Leer en familia en Colombia: reporte de investigacién y experiencias. Bogota
[Colombia] : Fundalectura, 2006. 183 p.

GARCIA PEREA, Rosa. Manual del club de lectura: como crear y gestionar un club de lectura
dinamico y perurable. Madrid [Espafia] : Berenice, 2018. 128 p.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTICACION ICONTEC. Trabajos
escritos: presentacion y referencias bibliogréaficas. Bogota: ICONTEC, 2012. [110 p]

LOPEZ YEPES, José. Diccionario enciclopédico de ciencias de la documentacion. Madrid [Espafial:
Editorial Sintesis, 2004. 2 Vol.

MARTINEZ DE SOUSA, José. Diccionario de bibliologia y ciencias afines. Gijon [Espafia]: Ediciones
Trea, 2004. 1048 p.

PINTO MOLINA, Maria. Manual de clasificacion documental. Madrid [Espafia]: Editorial Sintesis,
1999. 299 p.

https://www.ifla.org/files/assets/hg/publications/professional-report/120-es.pdf

http://www.mincultura.gov.co/prensa/publicaciones/Paginas/MinCultura trabaja para convertir a
Colombia en un pais de lectores 2.aspx

http://www.scielo.org.co/pdf/rib/v31n1/v31n1a08.pdf

ALVAREZ ZAPATA, Didier. Propuesta para el desarrollo de un programa de formacion en
promocién de la lectura en las escuelas de bibliotecologia. Investigacion Bibliotecolégica. 2001, vol.
15, no. 30, p. 35-47

ALVAREZ ZAPATA, Didier. De la lectura y la escritura y sus relaciones con la politica: Algunas
perspectivas de comprension desde los lenguajes politicos. En: Seminario Internacional la Lectura:
Pasado Presente y Futuro: Memorias. (1: 2003: México, D.F.) s.e.: 2003

COLOMBIA. CONPES. Plan Nacional de Lectura y Bibliotecas. Bogota: CONPES, 2003.
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Documento Conpes 3.222. Lineamientos del Plan Nacional de Lectura y Bibliotecas, Bogota,
Ministerio de Cultura-Departamento Nacional de Planeacién, 2003

YEPES OSORIO, Luis Bernando. La promocién de la lectura: conceptos, materiales y autores. 2
ed. Medellin: Comfenalco, 2001; 262 p.

http://www.mincultura.gov.co/ministerio/politicas-culturales/politica-de-lectura-y-
bibliotecas/Documents/09 politica lectura bibliotecas.pdf

Fernandez de Zamora, Rosa Maria y Budnik, Clara, “Preservacion del pasado para el futuro”,
disponible en www.ifla.org/IV/ifla66/papers, 2000.

UNESCO. Manifiesto de la Unesco sobre la biblioteca publica 1994. Hojas de Lectura. Ago. 1995,
No. 35, p. 4-5.

UNESCO. Manifiesto de la Unesco sobre la biblioteca publica [1972]. Hojas de Lectura. Dic. 1993,
no. 25, p. 6-7

NORMATIVIDAD

- Constitucion Politica de Colombia 1991.

- Decreto 909 de 1963.

- Decreto 2150 de 1995.

- Decreto 358 de 2000.

- Ley la. del 26 de marzo de 1834 (Ley de Depdsito Legal).
- Ley 44 de 1993.

- Ley 460 de 1995.

- Ley 397 de 1997 (Ley General de Cultura).

- Ley 1185 de 2008.

- Plan Decenal de Cultura 2001-2010.

Pedro Felipe Velandia Cabrera

Competencia

Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacion de programas de actividad fisica en los
contextos productivos y sociales

Naclerio, F. (2014) Entrenamiento deportivo, editorial medica panamericana.

WWW-(g-Se.com

www.google academic.com
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www.bibliotecasena.edu.co: EBSCOHOST/ sportsdiscus

Edgar Allan Delgado

AGUADO DE COSTA, Amelia. Gestion de colecciones. Buenos Aires (Argentina): Alfagrama
Ediciones, 2011

NEGRETE GUTIERREZ, Maria del Carmen. El desarrollo de colecciones y la seleccion de recursos
en la biblioteca universitaria. México: Centro Universitario de Investigaciones Bibliotecoldgicas,
2003. 143p.

PADORNO, Silvana. Desarrollo de colecciones y bibliotecas escolares: de la teoria a la practica.
Buenos Aires : Alfagrama Ediciones , 2009

Regos Varela, Xosé. Programa de gestion y desarrollo de colecciones en una biblioteca
universitaria. http://eprint

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Mabel Esperanza Fernandez Instructor
Herrera
Fabio Ernesto Tuso G. Instructor Lo i
Autor Coordinacion Febrero 12 de
Jornada
(es) Fines de Seman 2022
Pedro Felipe Velandia Cabrera | Instructor | ~'N€S 0€ semana
Edgar Allan Delgado Instructor

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar inicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo

Dependencia

Fecha

Razén del
Cambio

Autor (es)
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PROCEDIMIENTO PLANEACIGN DEL DESARROLLO CURRICULAR
FORMATO PLANEACIGN PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO

Fecha de Elaboracién

Bogots, 12 de febrero 2022

Denominacién del Programa de Formacién

Tecnslogo en Gestion Bi

Modalidad de Ejecucion

Combinada 50% Presencial - 50% Virtual - Jornada Fines de de Semana

Codigo y versién del Programa 521200 V1
Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla énicamente si es un programa de formacién Titulada) Emplear las tecnologias de la inf¢ i6n en e ibli i ismo d en centro de Recursos para el aprendizaje, Ia investigacién y/o la cultura.
Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla tinicamente si es un programa de formacién Titulada) 2002183

Instructor(es) que elabora la planeacién pedagégica
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Fabio Ermesto Tuso G.
Mabel Esperanza Fernndez Herrera
Pedro Felipe Velandia Cabrera

Regional y Centro de formacién
Centro de Gestion Administrativa
Jornada Fines de Semana

OBSERVACIONES.

ACTIVIDAD DE 5 AMBIENTES DE
FASE DE PROVECTO DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS) .
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e titulada) HORAS TRABAJO MATERIALESDE |  INSTRUCTORES
HORAS TRABAJO DIRECTO AMBIENTE "
INDEPENDIENTE FORMACION RESPONSABLES
Actividad 1 del entorno y de los
Los Servicios dela Biblioteca Ejercico usuarios para
propuesta servicios innovadores para proyectar la Evidencias de Conocimiento :
cada unidad de informacion &) biblioteca, teniendo
en cuenta estrategias | iveles de jerarquia,
de gestion, proceso | responsabilidad: concepto,
Actividad 2 .
administrativo, clases, caracteristicas y
2.Colecciones conceptos tipos y # o
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infografia) -Propone prototipo de |- Manuales de procesos,
biblioteca para procedimientos y de
responder alas funciones: concepto,
Actividad 3 dela usos,
3.Biisqueda de a informacion Taller idad, teniendo y diferencia
Guia elementos de bisqueda en cuenta el contexto, [entre funcién, actividad y
usuarios, estrategias |tarea.
de gestion, proceso |- Diagndstico: concepto,
Activdad 4 politico y normativo,
4 Buscadores y Directorios , taller
-Presenta informe con
practico de reconocimiento e
s a relacion a los
21060102303 - Verificar la asignacién de .
Guias de recursos para el
recursos y actividades para el
Actividad 5 aprendizaje, funcionamiento de la
funcionamiento de la biblioteca, teniendo ) Juego de roles, Actividad
5.Berfil el Bibliotecélogo Documentos de biblioteca, teniendo
en cuenta el control de actividades, interactiva, Técnicas de
250603030- , i, |Reconocimiento perfiles, actividades : apoyo, en cuenta el contexto,
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con metodologias : Colaborativas, Hernéndez Herrera |seguridad y salud de planeacion
técnicas (Fase 1) Actividad 6 Talleres Ludicos, viruales, Y|\ ojas de trabajo, ocupacional en el ;
21060102304 - Efectuar seguimiento de | ¢ gacec de datos reconocimiento Resolucién de Problemas, PYME Folder, 14 ’ trabs -Reconocer la estructura
. older, l3piz, rabajo y proceso "
los recursos asignados a la biblioteca para  [Taller practico de reconocimiento 8D Exposiciones-Estudios de P oy P organico-funcional de la
5 I3 esfero, papel administrativo de fa |y
el control del plan de accion, teniendo en  [SENAE caso dico, tarjet bibliot iblioteca.
eriodico, tarjetas iblioteca
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; e colores. -Aplica estandares de
gestion, proceso administrativ ctividad 7 iod on ln gootn. | eueles e procesos,
S Indicadores de gestion calidad en la gestion | 5 ocegimientos y funciones
& de los recursos, de la biblioteca.
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ropuesta Chuleta Digital para cestion de a
Biblotecologos .
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Reconocimiento de los usuarios biblioteca, proceso
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litiea Institucional
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Entorno social
externo,
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productivas
ara el
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desarrollo del
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proyecto.
internet, talleres
didcticos, DE CONOCIMIENTO:
+Los ambientes valora el impacto de la .
" programas implementa técnicas de
Concepto de la actividad fisica, ateneren y cultura fisica, en el -
o) tecnolégicos, cultura fisica para la
condicién fisica y eercicio « Lista de chequeo cuenta para el . mejoramiento de la Jo
4 " ! apel, revencién de riesgos
561082 practicar habitos saludables fisico.programa de ejercicios para « Cuestionario de desarrollo de P calidad de vida. prev B
N t i , marcadores, ergondmicos. Selecciona las
mediante la aplicacion de de | la prevencion de evaluacién las actividades Implementa " :
230101507 Generar " s impresora, libros, técnicas de cultura fisica para
o nutricion e higiene. 561083 laborales, valoracion de la « Estudio de casos son: i estrategias que le
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_ desarrollar habilidades psicomotrices | condicién fisica y elaboracién de « Sustentaciones grupales |a) Ambientes ) permitan liderar ’
vida mediante la : “Portatil, cables ergondmicos. DESEMPERO:
, en el contexto productivo y social. 561086 |  unplan de acondicionamiento « Talleres précticos de formacion actividades fisicas,
aplicacion de b i HDMIy VGA, Implementa estrategias que
ejecutar actividades de acondicionamiento | fisico para la prevencién de * Lecturas Sugeridas, del centro de " . |establece relaciones
programas de , 0 0 ! televisor. Felipe Velandia e permitan liderar
o fisico orientadas hacia el mejoramiento de enfermedades laborales, * Mapas conceptuales, |gestién interpersonales "
actividad fisica en los ; s o i «En cuanto el actividades fisicas y
Ia condicién fisica en los contextos valoracién de la condicién fisicay « Estudios de caso, administrativa - dentro de los criterios
contextos s material deportivas y culturales en el
productivo y social. elaboracién de unplan de « Video Foros, SENA, de libertad, respeto
productivos y . consumible se contexto social social y
561087 implementar un | acondicionamiento fisico para la « Juegos de Roles, (Inicialmente i participa en
sociales. . i N . utilizard: Lapices, productivo. PRODUCTO:
plan de ergonomia y pausas activas segin | prevencion de enfermedades « Construccién de textos. |Reuniones actividades que .
Emplear las o , RO esferos, Block de aplica técnicas y
las caracteristicas de la funcion laborales, programa de efercicios Exposiciones y dindmicas [ Virtuales por requieren
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parala prevencién de pausas de equipo Hangouts coordinacién motriz
informacién en los. cuadriculado, perfeccionamiento de la
activas Meet, Z00M). fina y gruesa de forma .
procesos reglas, condicién fisica, frente a su
b) Plataforma individual y grupal. -
bibliotecarios como marcadores, desempefio laboral
de Territorium,
FASE IV mecanismo de borradores,
3 Edmodo.
transformacin en 5 agendas, CD /
DVD/ USB.
centro de Recursos Microempresas |20/
para el aprendizaie, de Bogots,
Ia nvestigacion v/o 3 Btmteca
fa cultura. del centro de
formacion.
(Bibliot
edu.co)
semana1: Presentacion del
instructory la competencia.
semana2: Identifiacién de procesos, “‘:"‘""" de Conoemiento:
procedimientos  gestion de datos. Seleccionar poblacidn y
muestra para la recoleccién de
atos
Seleccionar las fuentes de
semana 3: Andliss y caracterizacion informacion para recopilacién
de usuarios. de datos.
Exposiciones magistrales
o Ambientes de [
e oS e fuentesde Lista de chequeo Formacion rorendinaie
informacién.
21060102601 o i
X Aplica sistemas de
dentificar las necesidades de informacion Presentaciones Ejecutivas | virtuales. elevisor, Video orocesmients
de los usuarios, teniendo en cuenta Ze"'a"a S‘d!""’”““ d‘e g“‘"’: Y beany lavbleru estadistico a la
metodologias de investigacion, atos estadiicos en el marco de 2 Cuestionario de evaluacién |Plataforma :
. gestion bibliotecaria. informacion
procedimientos y politicas definidos por la Virtual
Talleresy recolectada de
unidad. Estudio de Casosy talleres | Terrtortum | &S00 Y ancraresponsabley
210601026 21060102602 i Sena. : .
. |semana6: indicadores de gestion en aplicacon, Fabio Ernesto Tuso [ objetiva, para la
Procesamientode | Proyectarla recopilacién de informacion y | 1a gestion bibliotecaria 84 2% Control de contenidos : "
. Gonzalez presentacion de Evidencias de Desempeio:
datos (Fase 1) datos requeridos por Ia investigacion, (Quiz) Herramienta
. N | Recursos resultados teniendo | Clasifica y codifica la
segun fuentes de informacién, objetivos Tecnolégica S
propuestos y necesidades de la unidad. Trabajo en equipo, Google Meet, | 2Iovisuales, en cuenta los informacidn recolectada
semana 7: Caracteristicas y normas g electronicos y objetivos y propdsitos |Tabula la informacion
21060102603 técnicas para a presentacién de Desarrollando planeacion .
tecnologicos. de investigacion en el |recolectada
Establecer el sistema de procesamiento de [informes. v evaluacion de Mipymes y !
v marco de la gestion |Analiza los datos e
informacién de acuerdo con las e oo VAT GE o proyectos. Biblioteca Sena
necesidades de investigacion y la unidad. o Material vsual compliaday
w i i i
v datos e informacin procesada, proyectado e procesada
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. impreso.
confiabilidad, herramientas foros tematicos

Todas las actividades estan
ligadas a cada competencia
delaficha 2395465
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semana 9 Borrador propuesta PYME

semana 10 Entregable: propuesta de
informe de gestidn enfocado a la
PYME que permita evidenciar e
interpretar informacion a través de
tablas, graficos y cuadros en el marco
de la gestion bibliotecaria.

Evidencias de Producto:
Aplica metodologia para la
clasificacion de la
informacién y datos para su
proceso y anlisis, teniendo
en cuenta las necesidades de
la biblioteca y propésito de la

250603030
del

25060302203 Confrontar la adquisicion y
el descarte del material bibliografico,
teniendo en cuenta la politica de
desarrollo de colecciones de la biblioteca.

desarrollo de
colecciones Il (Fase 1)

5060302204 Presentar informe del
proceso de adquisicion, descarte y
evaluacion de los recursos de informacion,
teniendo en cuenta la politica de
desarrollo de colecciones y

Procedimientos de seleccion,
adquisicién, descarte y
evaluacién: concepto, proceso,
formas de adauisicion v

Politica de desarrollo de
colecciones: concepto y

Medio editorial: concepto y clases.

Derechos de autor y criterios
éticos: concepto y dmbito de
aplicacion.

Mercado editorial: concepto,
caracteristicas y criterios de
evaluacién y seleccién de

Fuentes para la seleccién de
recursos de informacion: internet,
catdlogos virtuales, cond

técnico.

procedimientos y aplicacién.

Relaciones interinstitucionales:

concepto e importancia.

Comité de desarrollo de
concepto,

Indicadores de gestién del
proceso de desarrollo de
colecciones: concepto,
caracteristicas, calidad.

Presentaciones
Cuestionarios

Talleres

Trabajo en equipo
Evaluacién de producto

Sala virtual de
aprendizaje,  |Guiade
entorno social  [aprendizaje;
externo, material de
Unidades apoyo;

de
para el apoyo; Talleres
desarrollo del  [didacticos.
proyecto.

Edgar Allan Delgado

‘Aplica criterios ticos
en la evaluacion y
seleccion de
proveedores, teniendo
en cuenta las fuentes
parala selecciény
adquisicién de
recursos de
informacién.

* Presenta ante el
comité de desarrollo
de colecciones
propuesta de recursos
de
informacién para su
‘aprobacién, teniendo
en cuenta técnicas y
procedimiento técnico.
* Elabora indicadores.
de gestion para validar
la adquisicion y
descarte del material
bibliografico, de
acuerdo con las
politicas

* Presenta informes
del proceso de

Evidencias de conocimiento:
* Reconoce los.
procedimientos de seleccion,
adquisicion, descarte y.
evaluacion

Evidencias de Desempefi

* Aplica los criterios de
evaluacion en la seleccion,

adquisicién y descarte de los
recursos de informacion.
* Consulta fuentes para la
seleccion de recursos de
informacion.

* Emplea las relaciones.
interinstitucionales para la
adquisicion de material por
compra, canje y donacién.
* Elige descarte y seleccion
cuantitativa y cualitativa de

material bibliografico
* Elaborar actas de descarte
de material bibliografico

Evidencias de Producto:
* Politicas de desarrollo de
colecciones para la MiPyme

GFPIF-134




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA

SENA

N

Gestion Administrativa, Coordinacién Académica JFDS

Regional Distrito Capital Centro:
Programa de formacién Tecnologo en Gestidn Bibliotecaria Cadigo: 521200 No. de Ficha 2143156_157
Competencia a desarrollar Orientacion en actividades de lecto-escritura Il (Fase V) Cadigo: 250603029 Dia Mes Afo
Resultados de aprendizaj -
! aprendizaje 5060302903, 25060302904 Inicia R e
Instructor-Tutor: Fabio Ernesto Tuso Gonzalez Finaliza 0 9 0 4 20 22
SEMANA - FECHA
PROGRAMADO- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
TEMAS/ E-A-E Horas |~ uPLIDO 12/02/2022 | 19/02/2022 | 26/02/2022 | 05/03/2022 | 12/03/2022 | 19/03/2022 | 26/03/2022 | 02/04/2022 | 09/04/2022 OBSERVACIONES
AL AL AL AL AL AL AL AL AL
18/02/2022 25/02/2022 04/03/2022 11/03/2022 18/03/2022 25/03/2022 01/04/2022 08/04/2022 10/04/2022
Analisis y reconocimiento de la normatividad 8 P
técnica, administrativa y gubernamental, local
y regional c
. . : . 8 P
Principales actores en Colombia, Circulacion
del libro y la escritura y Mercado editorial
nacional e internacional. c
. L . 8 P
Seleccion y adquisicion de titulos para la
ejecucion de actividades de promocioén a la
lectura c
8 P
Desarrollo de actividades de promocién de
lectura especifico en géneros literarios.
C
]
EVALUACION- PUNTO DE CONTROL
C
8 P
Presentacion del borrador de actividades para
la propuesta PYME
C
8 P
Aplicacion de actividades de promocion de
lectura aplicadas a la PYME.
C
]
EVALUACION FINAL
C
=]
CIERRE Y ENTREGABLES
C




SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA

Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacion Académica JFDS
Programa de formacion Tecnodlogo en Gestion Bibliotecaria Cadigo: 521200 No. de Ficha 2183939 940
Competencia a desarrollar Orientacion de actividades de lecto-escritura | (Fase V) Cadigo: 250603027 Dia Mes Afo
Resultados d dizaj .
esultadios de aprendizal® 55060302701, 25060302702, 25060302703 Inicia 2| 40 1|22
Instructor-Tutor: Fabio Ernesto Tuso Gonzalez Finaliza 0 9 0 4 20 22
SEMANA - FECHA
PROGRAMADO- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
TEMAS/ E-A-E Horas |~ upLIDO | 1200212022 | 19/02/2022 | 26/02/2022 | 05/03/2022 | 12/03/2022 | 19/03/2022 | 26/03/2022 | 02/04/2022 | 09/04/2022 OBSERVACIONES
AL AL AL AL AL AL AL AL AL
18/02/2022 25/02/2022 04/03/2022 11/03/2022 18/03/2022 25/03/2022 01/04/2022 08/04/2022 10/04/2022
8 P

Actividades de apropiacion del conocimiento

(Conceptualizacion y Teorizacion).
C
Estructurar los programas de promocion y 8 P
animacion de lectura y Analisis de protocolos
y actividades.
C
. - . 8 P
Aplicar la normatividad relacionada con el
acceso al libro y la promocién y animacion a
la lectura. c
Aplicar las técnicas comunicativas orales y 8 P
escritas y Diferenciar programas de
promocién y animacion a la lectura de
acuerdo a franjas de usuarios. C
P
EVALUACION- PUNTO DE CONTROL
C
8 P
Documentar procesos de promocion y
animacion a la lectura.
C
L 8 P
Documento conceptual y planeacion de
actividades de promocién de lectura
propuestas aplicadas a la PYME c
P
EVALUACION FINAL
C
=]

CIERRE Y ENTREGABLES
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA

Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacion Académica JFDS
Programa de formacion Tecndlogo en Gestion Bibliotecaria Cadigo: 521200 No. de Ficha 2235000
Competencia a desarrollar Organizacion de material bibliografico | (Fase lll) Cadigo: 250603028 Dia Mes Afo
Resultados de aprendizaje 56302501, 25060302802 Inicia 0 L] 20 ] 22
Instructor-Tutor: Fabio Ernesto Tuso Gonzalez Finaliza 0 4 20 | 22
SEMANA - FECHA
PROGRAMADO- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
TEMAS/ E-A-E Horas | ~ ,uPLIDO 12/02/2022 | 19/02/2022 | 26/02/2022 | 05/03/2022 | 12/03/2022 | 19/03/2022 | 26/03/2022 | 02/04/2022 | 09/04/2022 OBSERVACIONES
AL AL AL AL AL AL AL AL AL
18/02/2022 25/02/2022 04/03/2022 11/03/2022 18/03/2022 25/03/2022 01/04/2022 08/04/2022 10/04/2022
Material bibliografico: concepto, tipos, criterios 8 P
de preservacion y conservacion y Reconocer
las normas de seguridad y salud ocupacional
aplicada a la manipulacion de material
C e C
bibliografico.
Preservacion: concepto, principios, metodos 8 P
de preservacion y Conservacion: concepto,
principios, métodos de conservacion,
derechos de autor C
Técnicas de manipulacién de material 8 P
bibliografico: criterios, soportes, formatos.
Factores de deterioro: concepto, clases,
efectos, riesgos y técnicas, procedimientos y C
primeros auxilios
Sistemas de organizacion y clasificacion de
soportes documentales y Digitalizacién: 8 p
concepto, técnicas, herramientas, usos y
aplicacion.
Elementos necesarios para la preparacion
fisica de material bibliografico: sellado, cédigo C
de barras, numero de inventario, bolsillo,
P
EVALUACION- PUNTO DE CONTROL
C
Preparacion fisica de material bibliografico: 8 P
concepto, estética, practicidad, cuidados para
ubicacion de elementos adicionales al material C
8 P
Propuesta de organizacion de colecciones y
moviliario enfocado a la PYME
C
P
EVALUACION FINAL
C
P

CIERRE Y ENTREGABLES
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA

CIERRE Y ENTREGABLES

Regional Distrito Capital Centro: Gestién Administrativa, Coordinaciéon Académica JFDS
Programa de formacién Tecndlogo en Gestién Documental Cadigo: 122901 No. de Ficha 2395461
Competencia a desarrollar Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica | Cadigo: 210601026 Dia Mes Afio
Resultados de aprendizaje . 0 1 20 22
21060102601, 21060102602, 21060102603 Inicia
Instructor-Tutor: Fabio Ernesto Tuso Gonzélez Finaliza 0 4 20 22
SEMANA - FECHA
PROGRAMADO- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
TEMAS/ E-A-E Horas |~ yvpLIDO | 12/02/2022 | 19/02/2022 | 26/02/2022 | 05/03/2022 | 12/03/2022 | 19/03/2022 | 26/03/2022 | 02/04/2022 | 09/04/2022 OBSERVACIONES
AL AL AL AL AL AL AL AL AL
18/02/2022 25/02/2022 04/03/2022 11/03/2022 18/03/2022 25/03/2022 01/04/2022 08/04/2022 10/04/2022
Identificacion de procesos, procedimientos y 8 P
gestion de datos en la organizacion.
Anélisis y caracterizacion de usuarios. c
8 P
Andlisis y caracterizacion de usuarios.
Tipos de fuentes de informacién
C
Informes de gestion y datos estadisticos en el 8 P
marco de la gestién documental.
Indicadores de gestion en la gestion
documental C
8 P
Caracteristicas y normas técnicas para la
presentacion de informes.
C
P
EVALUACION- PUNTO DE CONTROL
C
Cotejo, validacion de los datos e informacion 8 P
procesada, teniendo en cuenta criterios de
confiabilidad, herramientas ofimaticas,
estadisticas y propositos de la investigacion. C
Propuesta de informe de gestién enfocado a la 8 P
PYME que permita evidenciar e interpretar
informacion a través de tablas, graficos y
cuadros en el marco de la gestién documental. C
P
EVALUACION FINAL
C
P




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SE?“A CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
7 V EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
A CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestién Administrativa, Coordinaciéon Académica JFDS
Programa de formacién Tecndlogo en Gestion Bibliotecaria Cadigo: 521200 No. de Ficha 2395465
Competencia a desarrollar Procesamiento de datos | (Fase ) Cadigo: 210601026 Dia Mes Afio
Resultados de aprendizaje . 2 4 0 1 20 22
P ! 21060102601, 21060102602, 21060102603 Inicia
Instructor-Tutor: Fabio Ernesto Tuso Gonzélez Finaliza 0 9 0 4 20 22
SEMANA - FECHA
PROGRAMADO- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
TEMAS/ E-A-E Horas |~ yvpLIDO | 12/02/2022 | 19/02/2022 | 26/02/2022 | 05/03/2022 | 12/03/2022 | 19/03/2022 | 26/03/2022 | 02/04/2022 | 09/04/2022 OBSERVACIONES
AL AL AL AL AL AL AL AL AL
18/02/2022 25/02/2022 04/03/2022 11/03/2022 18/03/2022 25/03/2022 01/04/2022 08/04/2022 10/04/2022
Identificacion de procesos, procedimientos y 8 P
gestion de datos en la organizacion.
Anélisis y caracterizacion de usuarios. c
8 P
Andlisis y caracterizacion de usuarios.
Tipos de fuentes de informacién
C
Informes de gestion y datos estadisticos en el 8 P
marco de la gestién documental.
Indicadores de gestion en la gestion
documental C
8 P
Caracteristicas y normas técnicas para la
presentacion de informes.
C
P
EVALUACION- PUNTO DE CONTROL
C
Cotejo, validacion de los datos e informacion 8 P
procesada, teniendo en cuenta criterios de
confiabilidad, herramientas ofimaticas,
estadisticas y propositos de la investigacion. C
Propuesta de informe de gestién enfocado a la 8 P
PYME que permita evidenciar e interpretar
informacion a través de tablas, graficos y
cuadros en el marco de la gestién documental. C
P
EVALUACION FINAL
C
P
CIERRE Y ENTREGABLES
C




REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 267 DEL 12 DE FEBRERO DEL 2022
OBJETIVO (S) . Socializar los contenidos programados de la competencia “Organizacfén de material bibliografico I” y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha 2235000
TGB a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.
- FIRMA O
No. OTRO DEPENDENCIA/ ; TELEFONO/EXT AUTORIZA 4
No. NOMBRES Y APELLIDOS DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA 4CUAL? EMPRESA CORREOQ ELECTRONICO 'SENA GRABACION PAR\};:SS?\?_ION
FABIO ERNE§TO 80125018 SENA CGA/ fetuso@misena.edu.co 3162700900
1 TUSO GONZALEZ X JFS Si
113850 ‘ sSWIPUR ' , ‘ :
2 Bewdd e ook Aprendiz | Ficha 2235000 | g _, u“c( N 3 Basqe9 Y <% sawdl Ysag
SKVWC‘,\l i ‘. :;-‘m &\JV\C‘{\
~ _ el d@mal com » S|
3 gy ’,{4"‘“”/‘/ . 5 L1690 Aprendiz | Ficha 2235000 |4/ 82/ D)
ﬂ 7//”20_}0 }g[/m/&/t’b /5 .& »C prendiz | Ficha / 7 3/85¢62) 06 7 %
e Grecod RO mises. edd oo
4 bj < eﬁ‘j © 2Uecs1q Aprendiz | Ficha 2235000 9 e e . i o . C
Cats Nig 10 AT 3Botest| >t Miegno L
o fo : ) . , muiciaSandra j(@ VAR
s [Sondha I ohanna i 130 Aprendiz | Ficha 2235000 Y B &, {om
Mor el P78 i.019.J1303K] prendiz | Ficha ga\\u;\&om 323201416 AN el et J(
6 @kb : K}D\m’ib 1033, XS0 Aprendiz | Ficha 2235000 &Wﬁ ’quz@@m@“* 3ZOj{LQc€6O f)\ (\}‘,7 S
Mo gy 103X om I T
7 |Prand Mex " Aprendiz | Ficha 2235000 {6 diena alexg © 12533 @L ~
. OlY.e P ) 3135792535 . =
Cedeno  Adas e Gwanl- comn qess ?1 firow Colie
NI ' ) . mouia b E misena. .
8 i\/( g ;CV;MLL:J@ 55,00 S Aprendiz | Ficha 2235000 | . . 27as56A397 al pf\o"{\\w\ Tfkum-m?.
Sov Aogel ap Bl oo qierem 5 ot | A
9 Goeecer Mei@ ooszfAcit Aprendiz | Ficha 2235000 |7 o3 @9“\&&(1 comm BLR23AXTR S m
s oA 1o Cesdt 20T @ (ised 4 ‘ .
101 rrald Bo02908% Aprendiz | Ficha 2235000 | 0, 1y SohF3l4| <9 %@@

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidén de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a

garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GD-F-007 V04
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- _267 DEL 12 DE FEBRERO DEL 2022

OBJETIVO (S) . Socializar los contenidos programados de la competencia “ Organizacién de material bibliografico I" y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha
2235000 TGB a desarrollar en el | trimestre académico de 2022
: < FIRMA O
No. OTRO DEPENDENCIA/ 5 TELEFONOIE AUTORIZA %

No. NOMBRES Y APELLIDOS DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA 4CUAL? EMPRESA CORREO ELECTRONICO XT.SENA GRABACION PAR\;rlﬂll’Jﬁ(l:-ION

“\zake \ {645, 1 ~ 32022
i |Eveakeda Ravees| 5645, Aprendiz | Ficha 2235000 ’5\‘1(‘\05(“ M\Q‘Or )

-Qoﬂq
12 obia ) 52i5%3a) Aprendiz | Ficha 2235000 | QWBISP e"’” ) o e 1 W ag%
eralin, Mivanda | ¢ oymai ): S, 223 ‘
M cﬁiq g ot O 2OS

13 N dj““ \ =4 975501 Aprendiz | Ficha 2235000 | '’ ' DIBIOT d S

(j CyiRat CJ\-( IoTA Z D (J&DMI - 15543 J N QQ)&C::’H*

1} A

14 Aprendiz | Ficha 2235000
15 Aprendiz | Ficha 2235000
16 Aprendiz | Ficha 2235000
17 Aprendiz | Ficha 2235000
18 Aprendiz | Ficha 2235000
19 Aprendiz | Ficha 2235000
20 Aprendiz | Ficha 2235000

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién 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.

GD-F-007 V04
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ACTA No. 267

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogot4, D.C., 12 de febrero de 2022 12:30 p.m. 01:45 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente 404 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.
2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia “Organizacion de material
bibliogréafico I y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha 2235000 TGB
a desarrollar en el | trimestre académico de 2022

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

Se da a conocer la competencia “Organizacion de material bibliografico I”, especificando
los pilares que componen la competencia; tales como: Tiempo en horas de cada una (144);
Resultados de Aprendizaje (4), en donde para este trimestre se evaluaran los resultados;
25060302801 Proyectar elementos necesarios para la preparacion fisica de materiales
bibliograficos, segun procedimientos y recursos disponibles. 25060302802 Realizar la
preparacion fisica del material bibliografico para la disposicién del usuario de acuerdo con
normas de seguridad, salud ocupacional, medio ambiental y normas técnicas de la
biblioteca.

2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

Se expone cuales son los criterios de evaluacion correspondientes a la competencia, cada
aprendiz diligenciara el autodiagnéstico de manera individual para determinar en qué temas
se debe profundizar mas. En la competencia se evaluaran los aspectos a tener en cuenta
como:
e Alista materiales, herramientas y equipos requeridos para la preparacion fisica del
material, segun normas técnicas de la biblioteca.
¢ Realiza la manipulacién de los materiales bibliograficos y de los elementos
complementarios, teniendo en cuenta normas de seguridad y salud ocupacional y
normas técnicas de la biblioteca.
e Utiliza los métodos de preservacion, conservacion, segun recursos disponibles y
normas técnicas de la biblioteca.
o Efectia la preparacion fisica del material bibliogréfico, de acuerdo normas de
seguridad, salud ocupacional, medio ambiental y normas técnicas de la biblioteca.

GD-F-007 V04
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¢ Emplea criterios de organizacién de los recursos fisicos y digitales de informacion,
teniendo en cuenta normas de seguridad, salud ocupacional, medio ambiental y
normas técnicas de la biblioteca.

o Prepara el material bibliogréafico para su embalaje, remisién y envio, segiin normas
técnicas de la biblioteca.

e Aplica criterios de calidad en el proceso de preparacion fisica del material
bibliogréfico, para la disposicion del usuario segun tipos de soporte y normas
técnicas de la biblioteca.

e Elabora el informe técnico del proceso de preparacion fisica, segin norma técnica
de la biblioteca.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

e Se llamard a lista al inicio del horario establecido. El aprendiz que no esté presente
en el ambiente, le quedara la falla y se procedera de acuerdo al Reglamento
establecido.

e La justificacion de inasistencia por parte de un Aprendiz, serd acorde con el
Reglamento.

e El aprendiz podré retirarse del ambiente con la debida autorizacién del instructor y
su duracion sera de acuerdo a la clase de solicitud.

e Es compromiso exclusivo del Aprendiz ponerse al dia respecto a las actividades
académicas realizadas durante su ausencia.

¢ No se consumira alimentos en los ambientes durante la ejecucién de actividades
académicas.

e El uso del celular serd limitado durante la ejecucién de actividades académicas.
(Dispositivo apagado)

e En caso de ausencia del Instructor, el Aprendiz tendrd la responsabilidad de
desarrollar las actividades programadas.

4. Proposiciones.

Se dio a conocer a los aprendices la competencia y sus resultados de aprendizaje y
demuestran compromiso para el desarrollo.

Se hace entrega del cronograma con las fechas respectivas, previa socializacion del
mismo.

Los aprendices y el instructor se comprometen a cumplir con lo establecido en esta acta,
por tal razon se firma de conformidad.

CONCLUSIONES

Los instructores del equipo ejecutor y los aprendices se comprometen hacer seguimiento
de las tematicas y actividades correspondiente a cada competencia

GD-F-007 V04




SENA

N

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe garantizar
la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de

la informacién:

La informacién de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ x

PRIVADO[ |SEMIPRIVADO [ |SENSIBLE [ |

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Acompafiamiento a los aprendices durante la
ejecucion de la Competencia; tanto presencial

como virtual.

Participacién activa y oportuna tanto presencial
como virtual en las actividades propuestas.

Fabio Ernesto
Tuso Gonzélez

Aprendices ficha
2235000

Febrero 12 de
2022
Abril 09 de 2022

Febrero 12 de
2022
Abril 09 de 2022

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

GD-F-007 V04
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ACTA No. 269

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogot4, D.C., 12 de febrero de 2022 4:15 p.m. 5:30 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente 903 y 904 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.
2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia “Procesar datos de acuerdo con
procedimiento técnico y metodologia estadistica |I” y sus resultados de aprendizaje a los
aprendices de la ficha 2395461 TGD a desarrollar en el | trimestre académico de 2022

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

Se da a conocer la competencia “Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica |”, especificando los pilares que componen la competencia; tales
como: Tiempo en horas de cada una (192); Resultados de Aprendizaje (6), en donde para
este trimestre se evaluaran los resultados; 21060102601 Interpretar las necesidades y tipos
de informacién e investigacion de la empresa, de acuerdo con los objetivos propuestos.
21060102602 proyectar la recopilacion de la informacion y datos de investigacion de
diversas fuentes de acuerdo con los objetivos y necesidades de la organizacion;
21060102603 Establecer el sistema de procesamiento de informacion de acuerdo con
necesidades de investigacion de la organizacion.

2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

Se expone cudles son los criterios de evaluacion correspondientes a la competencia, cada
aprendiz diligenciara el autodiagnéstico de manera individual para determinar en qué temas
se debe profundizar mas. En la competencia se evaluaran los aspectos a tener en cuenta
como:
e Organiza el proceso de investigacion que permita realizar un estudio, de acuerdo
con los objetivos y politicas organizacionales
e Consulta las fuentes de informacién para obtener datos que permitan generar los
resultados de la investigacion.
e Aplica metodologias para la seleccion de las fuentes, muestra de la poblacion
objetivo, teniendo en cuenta el propoésito de la investigacion
e Disefa instrumentos para recolectar informacién y datos, teniendo en cuenta el
proposito de la investigacion y necesidades de la organizacion
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e Aplica los instrumentos para recoleccién, clasificacion y tabulacién de informacion
teniendo en cuenta la metodologia estadistica y politicas organizacionales

e Aplica metodologia para la clasificacion de la informacion y datos para su proceso
y andlisis, teniendo en cuenta las necesidades de la empresa y propdsito de la
investigacion

e Aplica sistemas de procesamiento estadistico a la informacion recolectada de
manera responsable y objetiva, para la presentacion de resultados teniendo en
cuenta los objetivos y propdsitos de investigacion

¢ Clasifica la informacién recolectada para su procesamiento teniendo en cuenta la
metodologia adoptada y hormas técnicas del proceso de datos.

e FElabora tabla de datos con la informacion recolectada, teniendo en cuenta el
proposito de la investigacion y objetivos propuestos.

¢ Analiza los resultados la informacion recolectada de manera responsable y objetiva,
para la presentacion de los mismos teniendo en cuenta los objetivos y propésitos
de investigacion.

e Aplica sistemas y metodologia para el cotejo, validacion de los datos e informacién
procesada, teniendo en cuenta criterios de confiabilidad, herramientas ofimaticas,
estadisticas y propdsitos de la investigacion.

e Utiliza metodologias para la verificacion y presentacién de informacién, teniendo en
cuenta la politica organizacional, y objetivos propuestos.

e Presenta los resultados del proceso de datos e informacion de la investigacion
teniendo en cuenta la metodologia adoptada y politicas de la organizacién

e Elabora el informe de resultados de la investigacion teniendo en cuenta normas
técnicas.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

e Se llamard a lista al inicio del horario establecido. El aprendiz que no esté presente
en el ambiente, le quedara la falla y se procedera de acuerdo al Reglamento
establecido.

e La justificacién de inasistencia por parte de un Aprendiz, sera acorde con el
Reglamento.

e El aprendiz podré retirarse del ambiente con la debida autorizacion del instructor y
su duracion seré de acuerdo a la clase de solicitud.

e Es compromiso exclusivo del Aprendiz ponerse al dia respecto a las actividades
académicas realizadas durante su ausencia.

¢ No se consumira alimentos en los ambientes durante la ejecucion de actividades
académicas.

e El uso del celular sera limitado durante la ejecucion de actividades académicas.
(Dispositivo apagado)

e En caso de ausencia del Instructor, el Aprendiz tendra la responsabilidad de
desarrollar las actividades programadas.

4. Proposiciones.

Se dio a conocer a los aprendices la competencia y sus resultados de aprendizaje y
demuestran compromiso para el desarrollo.

Se hace entrega del cronograma con las fechas respectivas, previa socializacion del
mismo.
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Los aprendices y el instructor se comprometen a cumplir con lo establecido en esta acta,
por tal razon se firma de conformidad.

CONCLUSIONES

Los instructores del equipo ejecutor y los aprendices se comprometen hacer seguimiento
de las tematicas y actividades correspondiente a cada competencia

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe garantizar
la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de
la informacion:

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ x|PRIVADO[ |SEMIPRIVADO [ ]SENSIBLE [ |

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Acompafiamiento a los aprendices durante la | Fabio Ernesto Febrero 12 de
ejecucion de la Competencia; tanto presencial | Tuso Gonzéalez 2022
como virtual. Abril 09 de 2022

Participacién activa y oportuna tanto presencial | Aprendices ficha | Febrero 12 de

como virtual en las actividades propuestas. 2395461 2022
Abril 09 de 2022

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 269 DEL 12 DE FEBRERO DEL 2022
OBJETIVO (S) . Socializar los contenidos programados de fa competencia “Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica I’ y sus resultados de
aprendizaje a los aprendices de la ficha 2395461 TGD a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.
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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.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 269 DEL 12 DE FEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S)

Socializar los contenidos programados de la competencia “Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica | ” y sus resultados de aprendizaje a los
aprendices de la ficha 2395461 TGD a desarrollar en el | trimestre académico de 2022
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Detos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Serwcm Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-

269 DEL 12 DE FEBRERO DEL 2022

OBJETIVO (S) . Socializar los contenidos programados de la competencia “ Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica I” y sus resultados de
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. FIRMA O
No. | NOMBRES Y APELLIDOS No. PLANTA | CONTRATISTA | OTRO | DEPENDENCIAI | (yppeopipcTrRONICO | TELEFONOEXT | AUTORIZA | o) oeion ciN
DOCUMENTO ¢CUAL? EMPRESA .SENA GRABACION VIRTUAL
1 | Pola Mbeo o] 12625135 ponse | ers 2551 |G el on | 304610818 TP he
32 Bﬂqﬁ' Guko T, | 142424030 Aprendiz | Ficha 2395461 bc‘;‘ri;* Casho240qmail. |37, 455164 M
. cC
Sora @Fmail.com |3 44405 i
33 'Ru\'\f\ Bes aal %Cotgzzq Aprendiz | Ficha 2395461 3 NSy Puth B
r;’\/c:f/.fo. )} Vic~ ) ~ ' Jro
34 - Je175 3 Aprendiz | Ficha 2395461 |16/ s ru A 1ai% ) &) -~
Merot Simonce | 2000738 i %3¢ Sa
av Danel dani 0 -1320@hotnail | z70524107 | W
35 Tortes due‘ucch [OBO€4@08 Aprendiz | Ficha 2395461 o < B,,,{, . .,
36 Aprendiz | Ficha 2395461
37 Aprendiz | Ficha 2395461
38 Aprendiz | Ficha 2395461
39 Aprendiz | Ficha 2395461
40 Aprendiz | Ficha 2395461

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente
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ACTA No. 269

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogot4, D.C., 12 de febrero de 2022 4:15 p.m. 5:30 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente 903 y 904 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.
2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia “Procesar datos de acuerdo con
procedimiento técnico y metodologia estadistica |I” y sus resultados de aprendizaje a los
aprendices de la ficha 2395461 TGD a desarrollar en el | trimestre académico de 2022

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

Se da a conocer la competencia “Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica |”, especificando los pilares que componen la competencia; tales
como: Tiempo en horas de cada una (192); Resultados de Aprendizaje (6), en donde para
este trimestre se evaluaran los resultados; 21060102601 Interpretar las necesidades y tipos
de informacién e investigacion de la empresa, de acuerdo con los objetivos propuestos.
21060102602 proyectar la recopilacion de la informacion y datos de investigacion de
diversas fuentes de acuerdo con los objetivos y necesidades de la organizacion;
21060102603 Establecer el sistema de procesamiento de informacion de acuerdo con
necesidades de investigacion de la organizacion.

2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

Se expone cudles son los criterios de evaluacion correspondientes a la competencia, cada
aprendiz diligenciara el autodiagnéstico de manera individual para determinar en qué temas
se debe profundizar mas. En la competencia se evaluaran los aspectos a tener en cuenta
como:
e Organiza el proceso de investigacion que permita realizar un estudio, de acuerdo
con los objetivos y politicas organizacionales
e Consulta las fuentes de informacién para obtener datos que permitan generar los
resultados de la investigacion.
e Aplica metodologias para la seleccion de las fuentes, muestra de la poblacion
objetivo, teniendo en cuenta el propoésito de la investigacion
e Disefa instrumentos para recolectar informacién y datos, teniendo en cuenta el
proposito de la investigacion y necesidades de la organizacion
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e Aplica los instrumentos para recoleccién, clasificacion y tabulacién de informacion
teniendo en cuenta la metodologia estadistica y politicas organizacionales

e Aplica metodologia para la clasificacion de la informacion y datos para su proceso
y andlisis, teniendo en cuenta las necesidades de la empresa y propdsito de la
investigacion

e Aplica sistemas de procesamiento estadistico a la informacion recolectada de
manera responsable y objetiva, para la presentacion de resultados teniendo en
cuenta los objetivos y propdsitos de investigacion

¢ Clasifica la informacién recolectada para su procesamiento teniendo en cuenta la
metodologia adoptada y hormas técnicas del proceso de datos.

e FElabora tabla de datos con la informacion recolectada, teniendo en cuenta el
proposito de la investigacion y objetivos propuestos.

¢ Analiza los resultados la informacion recolectada de manera responsable y objetiva,
para la presentacion de los mismos teniendo en cuenta los objetivos y propésitos
de investigacion.

e Aplica sistemas y metodologia para el cotejo, validacion de los datos e informacién
procesada, teniendo en cuenta criterios de confiabilidad, herramientas ofimaticas,
estadisticas y propdsitos de la investigacion.

e Utiliza metodologias para la verificacion y presentacién de informacién, teniendo en
cuenta la politica organizacional, y objetivos propuestos.

e Presenta los resultados del proceso de datos e informacion de la investigacion
teniendo en cuenta la metodologia adoptada y politicas de la organizacién

e Elabora el informe de resultados de la investigacion teniendo en cuenta normas
técnicas.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

e Se llamard a lista al inicio del horario establecido. El aprendiz que no esté presente
en el ambiente, le quedara la falla y se procedera de acuerdo al Reglamento
establecido.

e La justificacién de inasistencia por parte de un Aprendiz, sera acorde con el
Reglamento.

e El aprendiz podré retirarse del ambiente con la debida autorizacion del instructor y
su duracion seré de acuerdo a la clase de solicitud.

e Es compromiso exclusivo del Aprendiz ponerse al dia respecto a las actividades
académicas realizadas durante su ausencia.

¢ No se consumira alimentos en los ambientes durante la ejecucion de actividades
académicas.

e El uso del celular sera limitado durante la ejecucion de actividades académicas.
(Dispositivo apagado)

e En caso de ausencia del Instructor, el Aprendiz tendra la responsabilidad de
desarrollar las actividades programadas.

4. Proposiciones.

Se dio a conocer a los aprendices la competencia y sus resultados de aprendizaje y
demuestran compromiso para el desarrollo.

Se hace entrega del cronograma con las fechas respectivas, previa socializacion del
mismo.
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Los aprendices y el instructor se comprometen a cumplir con lo establecido en esta acta,
por tal razon se firma de conformidad.

CONCLUSIONES

Los instructores del equipo ejecutor y los aprendices se comprometen hacer seguimiento
de las tematicas y actividades correspondiente a cada competencia

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe garantizar
la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de
la informacion:

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ x|PRIVADO[ |SEMIPRIVADO [ ]SENSIBLE [ |

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Acompafiamiento a los aprendices durante la | Fabio Ernesto Febrero 12 de
ejecucion de la Competencia; tanto presencial | Tuso Gonzéalez 2022
como virtual. Abril 09 de 2022

Participacién activa y oportuna tanto presencial | Aprendices ficha | Febrero 12 de

como virtual en las actividades propuestas. 2395461 2022
Abril 09 de 2022

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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ACTA No. 268

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogot4, D.C., 12 de febrero de 2022 3:00 p.m. 4:15 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente 508 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.
2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia “Procesamiento de datos I” y sus
resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha 2395465 TGB a desarrollar en el |
trimestre académico de 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

Se da a conocer la competencia “Procesamiento de datos I”, especificando los pilares que
componen la competencia; tales como: Tiempo en horas (96); Resultados de Aprendizaje
(6), en donde para este trimestre se evaluaran los resultados; 21060102601 Identificar las
necesidades de informaciéon de los usuarios, teniendo en cuenta metodologias de
investigacion, procedimientos y politicas definidos por la unidad. 21060102602 Proyectar
la recopilacion de informacién y datos requeridos por la investigacion, segun fuentes de
informacion, objetivos propuestos y necesidades de la unidad. 21060102603 Establecer el
sistema de procesamiento de informacion de acuerdo con las necesidades de investigacion
y la unidad.

2. Reflexién del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

Se expone cudles son los criterios de evaluacion correspondientes a la competencia, cada
aprendiz diligenciara el autodiagnéstico de manera individual para determinar en qué temas
se debe profundizar mas. En la competencia se evaluaran los aspectos a tener en cuenta
como:

e Estructura el proceso de investigacion para determinar las necesidades de
informacion, de acuerdo con los objetivos de la investigacion y politicas de la unidad
de informacion.

o Utiliza las fuentes de informacion en el proceso de investigacion, teniendo en cuenta
la legislacion sobre derechos de autor, acceso a la informacién y objetivo de la
investigacion.

e Disefia instrumentos para recolectar informacion y datos, teniendo en cuenta el
proposito de la investigacion y necesidades de la organizacion.
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Aplica instrumentos para la recoleccién de datos, clasificacion y tabulacién de
informacion, teniendo en cuenta la metodologia estadistica y politicas
institucionales.

Aplica metodologias para la seleccion de las fuentes, muestra de la poblacién
objetivo, teniendo en cuenta el propdsito de la investigacion

Aplica metodologias para la clasificacion y analisis de la informacion, teniendo en
cuenta las necesidades de la organizacién y propadsito de la investigacion.

Aplica métodos de procesamiento estadistico a la informacion recolectada de
manera responsable y objetiva para la presentacion de resultados, teniendo en
cuenta los objetivos y propdsitos de investigacion.

Clasifica la informacion recolectada para su procesamiento, teniendo en cuenta la
metodologia adoptada y normas técnicas del proceso de datos.

Elabora tablas de datos con la informacion recolectada, teniendo en cuenta el
propésito de la investigacion y objetivos propuestos.

Analiza los resultados y la informacién recolectada de manera responsable y
objetiva para la presentacion de resultados, teniendo en cuenta los objetivos y
propositos de investigacion.

Aplica sistemas y metodologias para el cotejo, validacién de los datos e informacién
procesada, teniendo en cuenta criterios de confiabilidad, herramientas ofimaticas,
estadisticas y propdsitos de la investigacion.

Utiliza metodologias para la verificacion y presentacién de informacion, teniendo en
cuenta la politica institucional y objetivos propuestos.

Presenta los resultados del proceso de datos e informacién de la investigacion,
teniendo en cuenta la metodologia adoptada y politicas de la organizacion.
Elabora el informe de resultados de la investigacion teniendo en cuenta normas
técnicas, herramientas tecnolégicas y politicas de la organizacion.

Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

Se llamard a lista al inicio del horario establecido. El aprendiz que no esté presente
en el ambiente, le quedara la falla y se procedera de acuerdo al Reglamento
establecido.

La justificacion de inasistencia por parte de un Aprendiz, ser4 acorde con el
Reglamento.

El aprendiz podra retirarse del ambiente con la debida autorizacién del instructor y
su duracion sera de acuerdo a la clase de solicitud.

Es compromiso exclusivo del Aprendiz ponerse al dia respecto a las actividades
académicas realizadas durante su ausencia.

No se consumira alimentos en los ambientes durante la ejecucién de actividades
académicas.

El uso del celular sera limitado durante la ejecucion de actividades académicas.
(Dispositivo apagado)

En caso de ausencia del Instructor, el Aprendiz tendra la responsabilidad de
desarrollar las actividades programadas.

Proposiciones.

Se dio a conocer a los aprendices la competencia y sus resultados de aprendizaje y
demuestran compromiso para el desarrollo.
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Se hace entrega del cronograma con las fechas respectivas, previa socializacion del
mismo.

Los aprendices y el instructor se comprometen a cumplir con lo establecido en esta acta,
por tal razon se firma de conformidad.

CONCLUSIONES

Los instructores del equipo ejecutor y los aprendices se comprometen hacer seguimiento
de las teméticas y actividades correspondiente a cada competencia

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe garantizar
la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de
la informacion:

La informacién de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ x|PRIVADO[ SEMIPRIVADO [ |SENSIBLE [ |

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Acompafiamiento a los aprendices durante la | Fabio Ernesto Febrero 12 de
ejecucion de la Competencia; tanto presencial | Tuso Gonzalez 2022
como virtual. Abril 09 de 2022
Participacion activa y oportuna tanto presencial | Aprendices Febrero 12 de
como virtual en las actividades propuestas. fichas 2395465 | 2022

Abril 09 de 2022

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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ACTA No. 268

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogot4, D.C., 12 de febrero de 2022 3:00 p.m. 4:15 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente 508 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.
2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia “Procesamiento de datos I” y sus
resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha 2395465 TGB a desarrollar en el |
trimestre académico de 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

Se da a conocer la competencia “Procesamiento de datos I”, especificando los pilares que
componen la competencia; tales como: Tiempo en horas (96); Resultados de Aprendizaje
(6), en donde para este trimestre se evaluaran los resultados; 21060102601 Identificar las
necesidades de informaciéon de los usuarios, teniendo en cuenta metodologias de
investigacion, procedimientos y politicas definidos por la unidad. 21060102602 Proyectar
la recopilacion de informacién y datos requeridos por la investigacion, segun fuentes de
informacion, objetivos propuestos y necesidades de la unidad. 21060102603 Establecer el
sistema de procesamiento de informacion de acuerdo con las necesidades de investigacion
y la unidad.

2. Reflexién del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

Se expone cudles son los criterios de evaluacion correspondientes a la competencia, cada
aprendiz diligenciara el autodiagnéstico de manera individual para determinar en qué temas
se debe profundizar mas. En la competencia se evaluaran los aspectos a tener en cuenta
como:

e Estructura el proceso de investigacion para determinar las necesidades de
informacion, de acuerdo con los objetivos de la investigacion y politicas de la unidad
de informacion.

o Utiliza las fuentes de informacion en el proceso de investigacion, teniendo en cuenta
la legislacion sobre derechos de autor, acceso a la informacién y objetivo de la
investigacion.

e Disefia instrumentos para recolectar informacion y datos, teniendo en cuenta el
proposito de la investigacion y necesidades de la organizacion.
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Aplica instrumentos para la recoleccién de datos, clasificacion y tabulacién de
informacion, teniendo en cuenta la metodologia estadistica y politicas
institucionales.

Aplica metodologias para la seleccion de las fuentes, muestra de la poblacién
objetivo, teniendo en cuenta el propdsito de la investigacion

Aplica metodologias para la clasificacion y analisis de la informacion, teniendo en
cuenta las necesidades de la organizacién y propadsito de la investigacion.

Aplica métodos de procesamiento estadistico a la informacion recolectada de
manera responsable y objetiva para la presentacion de resultados, teniendo en
cuenta los objetivos y propdsitos de investigacion.

Clasifica la informacion recolectada para su procesamiento, teniendo en cuenta la
metodologia adoptada y normas técnicas del proceso de datos.

Elabora tablas de datos con la informacion recolectada, teniendo en cuenta el
propésito de la investigacion y objetivos propuestos.

Analiza los resultados y la informacién recolectada de manera responsable y
objetiva para la presentacion de resultados, teniendo en cuenta los objetivos y
propositos de investigacion.

Aplica sistemas y metodologias para el cotejo, validacién de los datos e informacién
procesada, teniendo en cuenta criterios de confiabilidad, herramientas ofimaticas,
estadisticas y propdsitos de la investigacion.

Utiliza metodologias para la verificacion y presentacién de informacion, teniendo en
cuenta la politica institucional y objetivos propuestos.

Presenta los resultados del proceso de datos e informacién de la investigacion,
teniendo en cuenta la metodologia adoptada y politicas de la organizacion.
Elabora el informe de resultados de la investigacion teniendo en cuenta normas
técnicas, herramientas tecnolégicas y politicas de la organizacion.

Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

Se llamard a lista al inicio del horario establecido. El aprendiz que no esté presente
en el ambiente, le quedara la falla y se procedera de acuerdo al Reglamento
establecido.

La justificacion de inasistencia por parte de un Aprendiz, ser4 acorde con el
Reglamento.

El aprendiz podra retirarse del ambiente con la debida autorizacién del instructor y
su duracion sera de acuerdo a la clase de solicitud.

Es compromiso exclusivo del Aprendiz ponerse al dia respecto a las actividades
académicas realizadas durante su ausencia.

No se consumira alimentos en los ambientes durante la ejecucién de actividades
académicas.

El uso del celular sera limitado durante la ejecucion de actividades académicas.
(Dispositivo apagado)

En caso de ausencia del Instructor, el Aprendiz tendra la responsabilidad de
desarrollar las actividades programadas.

Proposiciones.

Se dio a conocer a los aprendices la competencia y sus resultados de aprendizaje y
demuestran compromiso para el desarrollo.

GD-F-007 V04




[ 4
SENA

N

Se hace entrega del cronograma con las fechas respectivas, previa socializacion del
mismo.

Los aprendices y el instructor se comprometen a cumplir con lo establecido en esta acta,
por tal razon se firma de conformidad.

CONCLUSIONES

Los instructores del equipo ejecutor y los aprendices se comprometen hacer seguimiento
de las teméticas y actividades correspondiente a cada competencia

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe garantizar
la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de
la informacion:

La informacién de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ x|PRIVADO[ SEMIPRIVADO [ |SENSIBLE [ |

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Acompafiamiento a los aprendices durante la | Fabio Ernesto Febrero 12 de
ejecucion de la Competencia; tanto presencial | Tuso Gonzalez 2022
como virtual. Abril 09 de 2022
Participacion activa y oportuna tanto presencial | Aprendices Febrero 12 de
como virtual en las actividades propuestas. fichas 2395465 | 2022

Abril 09 de 2022

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

GD-F-007 V04




