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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 19 de mayo 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
mayo 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. ¢) 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.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Atender la formacién presencial de

aprendices en el area especifica del

respectivo programa de formacion,
en las fases o Competencias

Alistamiento
Induccién a la competencia

Plan de trabajo

establecidas y programadas, y de Ejecucion de la formacion Cronograma
1 acuerdo con las disposiciones de las fichas: 2183939 - PPFF
normativas expedidas por la 940 TGB, 2143156 - 157 Guia de

autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacion sera

TGB, 2235000 TGB,
2395465 TGB, 2395461

aprendizaje

orientada a través de medios TGD
tecnoldgicos mediante la modalidad
de trabajo en casa.
Aplicar durante el periodo de Alistamiento

duracion del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun

Induccién a la competencia
Ejecucion de la formacion

Plan de trabajo

o | normas de competencias que aplica de las fichas: 2183939 - Cro;g?:rgma
a la funcién Instructor, asi como a 940 TGB, 2143156 - 157 Guia de
los procesos, que el SENA adelante TGB, 2235000 TGB, aprendizaie
para certificar habilidades 2395465 TGB, 2395461 P J
pedagdgicas. TGD
Cumplimiento oportuno con las
oifegns do o lanlos oles Y | Consoicacin e o
r0Ceso administrgtiVO' asi como el documentos solicitados por Se encuentran
3| P : S la Coordinacién Académica cargados en el
cargue de evidencias, juicios . )
: . o jornada Fines de Semana DRIVE.
evaluativos y demas requerimientos
. en el DRIVE.
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.
Alistamiento
Orientar, apoyar, acompanar y Inc'iucmo'p ala competepgla Plan de trabajo
asesorar en forma permanente e Ejecucion de la formacion c
. . : . ronograma
4 integral a los aprendices en el de las fichas: 2183939 - PPEE
proceso de formacion, incluyendo la | 940 TGB, 2143156 - 157 Guia de
formulacién y seguimiento de los TGB, 2235000 TGB, aorendizaie
planes de mejoramiento que le sean 2395465 TGB, 2395461 P J
asignados. TGD
ac!(:i)\iglacclizzr erg I?:r:gggznte; ol Participacién en Detallar las
Progr b actividades programadas evidencias,
5 | Centro de Formacion, encaminadas —_—

al fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral.

por el Centro de Gestidon
Administrativa.

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
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.
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Se lista a continuacioén el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
o 7
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 el No.1464931335 de la planilla, EPS Sanitas, AFP Colfondos, ARL Positiva
de Seguros. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
SI_X NO___ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefalar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado

y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (44) folios
Cordialmente,

Firma

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez
Contratista

C.C. No. 80.125.018

Recibi a satisfaccion:
Firma
Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato 3361939 de 2022
Coordinador Académico — Instructor G18
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 605 DEL DiA22 DE ABRIL DE 2022

OBJETIVO (S) . Concerta.r'la ejecucion d.ell proceso f9rmativo de [a f!cha 2395461 TGD durante el Il Trimestre académico de 2022.
. Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje.

1 | FabioFmesto Tuso 80125018 X SENRSCOAT | fetuso@misena.edu.co | 3162700900 S| PAR\L'F({:T'ZAA(E'ON
R R . SENACOA | matafenant@ne | gy | s | PARIORAGON
3 | AndreaPaolaRuz | 1050475600 “ SENA CGA/ gr“iZOO@miSB”a'ed“' 114083807 S PAR\;I]E:_:_Z,AAEION
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.
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ACTA No. 605
ALISTAMIENTO
CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 17:00 | HORA FIN:
Bogota, D.C., 22 de febrero de 2022 1 18:00
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
meet.google.com/vvc-bkzz-sut 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 2395461 TGD durante el Il 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

04 Analizar los resultados del proceso de informacion teniendo
en cuenta el prop6sito de la investigacion, las normas técnicas
para la presentacion de informes y las politicas de la
organizacion

05 Validar la informacién y datos recolectados y procesados
210601026 Procesamiento de teniendo en cuenta metodologia estadistica y proceso de
datos Fase Il. investigativo

06 Proponer acciones de mejora y correccion al proceso de
datos e investigacion acorde con metodologias e indicadores
estadisticos.
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Mabel Esperanza Fernandez Herrera

Competencia

Resultados de Aprendizaje

210602022 Organizar Archivo
Central De Acuerdo Con
Tecnologias Y Normativa 1

RAP 49 21060202201 programar las transferencias
documentales primarias y secundarias de la empresa.

RAP 46 recibir los documentos de archivos transferidos
en soporte fisico y electrénico, teniendo en cuenta las
tablas de retencién y valoracion documental.

Andrea Paola Ruiz Marin

Competencia

Resultados de Aprendizaje

210602001 Tramitar
correspondencia de acuerdo
con procesos

técnicos y normativa Fase |

21060200101 Preparar la produccion
correspondencia, teniendo en cuenta la
normativa y la politica organizacional.

21060200102 Proyectar la gestion vy
correspondencia, de acuerdo con
normativa y politica de la organizacion.

21060200103 Recibir la correspondencia
externa, teniendo en cuenta el

manual de gestion documental, las normas técnicas, de
gestion de la calidad, legislacion vigente, tecnologia y
aplicativos disponibles.

interna y

Jairo Andrés Cardenas Caicedo

Competencia

Resultados de Aprendizaje

20601501 — Aplicar practicas
de proteccion ambiental,
seguridad y salud en el
trabajo de acuerdo con las
politicas organizacionales y la
normatividad vigente.

22060150101 — Analizar las estrategias para la
prevencién y control de los Impactos ambientales y de
los accidentes y enfermedades laborales (ATEL), de
acuerdo con las politicas organizacionales y el entorno
social.21020103302 Elaborar el programa de Salud
Ocupacional y sus subprogramas, higiene y seguridad
industrial, medicina preventiva y del trabajo y
medioambiental, teniendo en cuenta la normatividad
legal vigente y las politicas de la organizacion.

22060150102 — Implementar estrategias para el control
de los impactos Ambientales y de los accidentes y
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enfermedades, de acuerdo con los planes y programas
establecidos por la organizacion.

22060150103 — Realizar seguimiento y acompafiamiento
al desarrollo de los planes y programas ambientales y
SST, segun el area de desempenio.

22060150104 - Proponer acciones de mejora para el
manejo ambiental y el control de la SST, de acuerdo con
estrategias de trabajo, colaborativo, cooperativo y
coordinado en el contexto.

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: 2 — Planeacion

Trimestre que cursa: Tercer trimestre

ot

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 construcciéon de la guia de aprendizaje.

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez

Competencia Entregable Final

210601026 Procesamiento de

datos Fase II. Propuesta de métricas estadisticas aplicadas a la PYME.

Mabel Esperanza Fernandez Herrera

Competencia Entregable Final

210602022 Organizar Archivo
Central De Acuerdo Con
Tecnologias Y Normativa 1

CCD de la PYME vy los instrumentos de descripcién
archivistica
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Andrea Paola Ruiz Marin

Competencia Entregable Final

210602001 Tramitar
correspondencia de acuerdo | Elaborar una propuesta desde ventanilla Unica asociada
con procesos técnicos y al Programa Gestion documental de la MIPYME.

normativa (1)

Jairo Andrés Cardenas Caicedo

Competencia Entregable Final

220601501 — Aplicar
practicas de proteccion
ambiental, seguridad y salud
en el trabajo de acuerdo con
las politicas organizacionales
y la normatividad vigente.

Elaborar propuesta de cartilla para la proteccién
Ambiental y pautas de Seguridad y Salud en el Trabajo
para la MIPYME.

CONCLUSIONES

Se realiz6 y concluyo la reunién de instructores que conforme al equipo ejecutor de la ficha
2395461 TGD, 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.

El equipo ejecutor integrado por los instructores publicaran los anuncios, talleres y actividades
en la plataforma territorium antes del dia lunes a las 20:00 horas.
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COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Socializacion de la Competencia a la ficha. Fabio Ernesto Tuso |23 de abril de
Gonzalez 2022.
Mabel Esperanza
Fernandez Herrera
Socializar cronograma de actividades. 23 de abril de
Andrea Paola Ruiz | 2022.
Marin
Aporte y elaboracién de la guia de aprendizaje 22 de abril de
Jairo Andrés Cardenas | 2022.
Caicedo
Garantizar el acompanamiento del avance del 23 de abril al 02
Proyecto Formativo de julio 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.

2395461 TGD Acta de Inicio |
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 467 DEL DIA 22 DE ABRIL DE 2022

. Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2183939 - 940 TGB durante el Il Trimestre académico de 2022.
OBJETIVO (S) r e , lafi
. Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje.
- FIRMA O
NOMBRES Y No. OTRO | DEPENDENCIA/ . TELEFONO AUTORIZA .
No. APELLIDOS DocuMeNTo | PLANTA | CONTRATISTA | cya12 |  Empresa | CORREOELECTRONICO | jpyropna GRABACION PARTICIACION
Fabio Emesto Tuso SENA CGA/ . PARTICIPACION
1 Gonzalez 80125018 X JFS fetuso@misena.edu.co | 3162700900 Sl VIRTUAL
EDGAR VANEGAS SENA CGA/ eanturiv@sena.edu.co | 3057104405 PARTICIPACION
2 PEREZ 12530542 X JFS Si VIRTUAL
ANYELO DAVID david216@misena.edu
A .CO A
3 AVENDANO 80124911 X SENfF(S:GA / 3103347083 si PAR\Z'F({:T'ZAA(E'ON
HERMIDA
. ENRIQUE ANTURI 79305999 « SENA CGA/ 22”“”9@“39”3'6"“' 2013013656 S PARTICIPACION
VARGAS JFS co VIRTUAL
MARIA TERESA SENA CGA/ | mitchirinos@misena.ed PARTICIPACION
5 | CHIRINOS GARCIA | 1140419257 X JFS u.co 8118737882 Si VIRTUAL
MARTHA JANETH SENA CGA/ | Mirojas3@misena.edu. PARTICIPACION
6 ROJAS GOMEZ, N 46666843 X JFS co 3002176427 SI VIRTUAL
, JORGE EINAUE 11306493 “ SENACGA/ | jeburgos3o@misena.e | 5 oo o S PARTICIPACION
JFS du.co VIRTUAL
SAAVEDRA,
8 GABRIEL ANGEL 80071398 X SENA CGA/ gagarzon89@misena. 3213003613 S| PARTICIPACION
GARZON GARZON JFS edu.co VIRTUAL
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.
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ACTA No. 467
ALISTAMIENTO
CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 07:00 | HORA FIN:
Bogota, D.C., 22 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 2183939 - 940 TGB durante el Il
Trimestre académico de 2022.

e Elaborar y presentar la guia de definicion 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 Alcanzar

25060302103

Evaluar la implementacién de actividades culturales
para cumplir con estandares de calidad de los
programas teniendo en cuenta procedimientos y
protocolos de la biblioteca.

25060302104

Elaborar planes de mejoramiento para garantizar la
satisfaccion de los usuarios, teniendo en cuenta los
informes estadisticos y politica de la biblioteca.

250603029
Orientacién de actividades
de lecto- escritura (Fase 2)
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ANYELO DAVID AVENDANO HERMIDA

Competencia

Resultados de Aprendizaje

240201064 - Orientar
investigacion formativa segun
referentes técnicos. - Anyelo
David Avendaiio Hermida.

24020106401-Analizar el contexto productivo, segun sus
caracteristicas y necesidades.

24020106402-Estructurar el proyecto, de acuerdo a
criterios de la investigacion.

24020106403-Argumentar  aspectos  tedricos  del
proyecto, segun referentes nacionales e internacionales.

24020106404-Proponer soluciones a las necesidades del
contexto, segun resultados de la investigacion.

(inicia el 28 de mayo)

EDGAR VANEGAS PEREZ

Competencia

Resultados de Aprendizaje

Enfasis en pruebas TIT

Enfasis en pruebas TIT

ENRIQUE ANTURI VARGAS

Competencia

Resultados de Aprendizaje

240201529 Gestionar
procesos propios de la
cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con
el perfil personal y los
requerimientos de los
contextos productivo y
social-Fase I. Instructor
Enrique Anturi Vargas

24020152901 integrar elementos de la cultura
emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y el
contexto de desarrollo social

24020152902 caracterizar la idea de negocio teniendo en
cuenta las oportunidades y necesidades del sector
productivo y social
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MARIA TERESA CHIRINOS GARCIA

Competencia

Resultados de Aprendizaje

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

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

24020152804. Proponer acciones de mejora frente a los
resultados de los procedimientos matematicos de
acuerdo con el problema planteado.

24020152805. Identificar modelos matematicos de
acuerdo con los requerimientos del problema planteado
en contextos sociales y productivos.

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

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

JORGE ENRIQUE BURGOS SAAVEDRA

Competencia

Resultados de Aprendizaje

250603030 Alfabetizacion de
Usuarios de acuerdo con
metodologias técnicas (Fase
2)

03 - Evaluar la orientacion de las actividades de
alfabetizacion, teniendo en cuenta criterios de medicion
cualitativa y cuantitativa establecidos en el programa de
alfabetizacion de la biblioteca.

04 - Presentar informes de gestion de las actividades de
alfabetizacion, teniendo en cuenta el programa de
alfabetizacion de la biblioteca y directrices universales.

MARTHA JANETH ROJAS GOMEZ

Competencia

Resultados de Aprendizaje

210602033 - Actualizacion de
base de datos Fase |

21060203301 - Determinar la finalidad de las bases de
datos teniendo en cuenta necesidades de la unidad de
informacion y tecnologia disponible. 21060203302 -
Ingresar la informacién a la base de datos teniendo en
cuenta los requerimientos funcionales y tecnoldgicos.
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GABRIEL ANGEL GARZON GARZON

Competencia Resultados de Aprendizaje

(25060302103) Evaluar la implementacion de
actividades culturales para cumplir con estandares de
calidad de los programas teniendo en cuenta
procedimientos y protocolos de la biblioteca.
(25060302104) Elaborar planes de mejoramiento para
garantizar la satisfaccion de los usuarios, teniendo en
cuenta los informes estadisticos y politica de la biblioteca.

(250603021) Estructurar
programas culturales segiin
tipo de usuario y norma
técnica. II

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

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

Cadigo del proyecto: 2002183

Fase del proyecto: 1 — Ejecucion

Trimestre que cursa: Séptimo trimestre

-+

3. Pautas generales para socializacién 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
250603029

Aplicacion de una actividad de promocién y animacion a
Orientacion de actividades | la lectura enfocado a la PYME
de lecto- escritura (Fase 2)
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EDGAR VANEGAS PEREZ

Competencia

Entregable Final

Enfasis en pruebas TIT

Fortalecimiento matematico para presentacion de
pruebas de TIT.

ANYELO DAVID AVENDANO HERMIDA

Competencia

Entregable Final

240201064 - Orientar
investigacion formativa segun
referentes técnicos. - Anyelo
David Avendarfio Hermida.

Informe investigativo

ENRIQUE ANTURI VARGAS

Competencia

Entregable Final

240201529 Gestionar
procesos propios de la
cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con
el perfil personal y los
requerimientos de los
contextos productivo y
social-Fase I. Instructor
Enrique Anturi Vargas

Idea de negocio relacionada con el programa

JORGE ENRIQUE BURGOS SAAVEDRA

Competencia

Entregable Final

250603030 Alfabetizacion de
Usuarios de acuerdo con
metodologias técnicas (Fase
2)

Elaborar una propuesta (cartilla-guia) de un programa de
alfabetizacion informacional para la unidad de
informacion

mipyme. (Version Final)

MARIA TERESA CHIRINOS GARCIA

Competencia

Entregable Final

Razonar cuantitativamente
frente a situaciones

Portafolio de medicion de archivos.
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susceptibles de ser
abordadas de manera
matematica en contextos
laborales, sociales y
personales.

MARTHA JANETH ROJAS GOMEZ

Competencia Entregable Final
210602033 - Actualizacién Base de Datos para registro de personal(empleados) de
de base de datos Fase | la biblioteca.

GABRIEL ANGEL GARZON GARZON

Competencia Entregable Final
(250603021) Estructurar Informe de evaluacién y mejora, teniendo en cuenta
programas culturales segiin los niveles satisfaccion de los usuarios de acuerdo
tipo de usuario y norma con la implementacién de las actividades culturales
técnica. 11 propuestas para la MiPyme
CONCLUSIONES

Se realizé y concluyo la reunion de instructores que conforme al equipo ejecutor de la ficha
2183939 - 940 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 coordinacion Académica de la Jornada Fines de
Semana.

El equipo ejecutor integrado por los instructores publicaran los anuncios, talleres y
actividades en la plataforma territorium antes del dia lunes a las 20:00 horas.
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Socializacion de la Competencia a la ficha.

Socializar cronograma de actividades.

Aporte y elaboracién de la guia de aprendizaje

Garantizar el acompafiamiento del avance del
Proyecto Formativo

Fabio Ernesto Tuso
Gonzalez

Edgar Vanegas Pérez

Anyelo David
Avendafo Hermida

Enrique Anturi Vargas

Jorge Enrique Burgos
saavedra

Maria Teresa Chirinos
Garcia

Martha Janeth Rojas
Gomez

Gabriel Angel Garzén
Garzén

23 de abril de
2022.

23 de abril de
2022.

22 de abril de
2022.

23 de abril al 02
de julio 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.

B3

Martha Janeth Rojas Gomez ANYELO DAVID AVENDANO HERMIDA ’wgas
N

Jorge Burgos

7:16 | 2183939 - 940 TGB Reunién Alistamiento Il Trimest...

¥

-
WG4 -

ENRIQUE ANTURI VARGAS
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 440 DEL DIA 21 DEL MES DE ABRIL DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) . Concerta_rlla ejecucion d_eJ proceso ff)rmativo de I_as_fichas 2235000 TGB durante el Il Trimestre académico de 2022
e Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje.
1 éc;rgveegrnarique Burgos 11306493 X SEN?FgGA/ jeburgosgl?%oomisena.e 3167287600 PAR\;I’IIRC’Z_II_ZQEION
2 | Fabio Brnesto Tuso 80125018 X SENACCAT | fetuso@misena.edu.co | 316270900 PAR\;'FET'FL’J/ZE'ON
3 gz?zriéer: Angel Garzén 80071398 X SEN:]AF(S:GA/ gagarzo:c?ligmisena. 3213003613 PAR\;I—IIFSTIFL)JAAEION
4
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 daré el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 440

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: CIUDAD Y
FECHA:
Bogota, D.C., 21 de Abril de 2022

HORA INICIO: HORA FIN:
20:00 21:00

LUGAR Y/O ENLACE:

i CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
meet.google.com/iee-krgk-erf

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 construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 2235000 TGB durante el Il Trimestre
académico de 2022
e Elaboracién y presentacién de la guia de aprendizaje y la PPPF

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Jorge Enrique Burgos Saavedra

Competencia Resultados de Aprendizaje Evaélfs 'on

01 - Identificar necesidades de alfabetizacion
para el acceso y consulta de los recursos de
; o . Semana 5

250603030 informacién de acuerdo con los usuarios,

Alfabetizacion de metodologias y planes.

Usuarios de acuerdo

con metodologias 02 - Ejecutar actividades de alfabetizacion de la

técnicas (Fase 1) biblioteca, teniendo en cuenta las necesidades de Semana 10

los usuarios, politca de la biblioteca,
metodologias y planes.
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Fabio Ernesto Tuso Gonzalez

Competencia

250603029

Orientacion de
Actividades de Lecto-
Escritura (Fase 1)

Resultados de Aprendizaje

01-Caracterizar el contexto y usuarios, de acuerdo
con procedimientos técnicos, metodologia vy
politica de la biblioteca.

02-Orientar las actividades lectura, teniendo en
cuenta caracteristicas, contextos e intereses
lectores, procedimientos técnicos, metodologia y
politica de la biblioteca.

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez

Competencia

250603028

Organizacion de
Material Bibliografico.

(Fase 2)

Resultados de Aprendizaje

03-Verificar el cumplimiento de los criterios de
preparacion fisica del material bibliogréafico, para la
disposicién del usuario de acuerdo con normas
técnicas de la biblioteca.

04-Elaborar el informe de gestién del tratamiento y
disposicibn de los materiales bibliogréficos,
teniendo en cuenta protocolo de presentacion de
trabajos escrito y politica de la biblioteca.

Gabriel Angel Garzon Garzon

Competencia

250603021

Estructuracion de
programas culturales

(Fase 1)

Resultados de Aprendizaje

01-Caracterizar el contexto y usuarios para conocer
intereses culturales, teniendo en cuenta norma
técnica y politica de la biblioteca.

02-Realizar actividades culturales en cumplimiento
de la funcién social de la biblioteca, teniendo en
cuenta politica institucional, contexto,
caracteristicas e intereses de los usuarios.

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

Evaluacion
RAP

Semana 5

Semana 10

Evaluacion
RAP

Semana 5

Semana 10

Evaluacioén
RAP

Semana 5

Semana 10

* 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.

= Codigo del proyecto: 2002183

= [Fase del proyecto: 4 — Ejecucion

= Trimestre que cursan: Sexto
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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 adquisicidon de conocimientos,
evidenciar los entregables, 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.

El equipo ejecutor de instructores acuerda construir la guia de aprendizaje y la PPPF
de la ficha 2235000, dando a conocer las competencia como los resultados de
aprendizaje y las actividades que se van a desarrollar para ser evaluadas durante el
trimestre 1l 2022.

Propuesta de los entregable de cada competencia:

Jorge Enrigue Burgos Saavedra

Competencia Entregable Final

250603030 Elaborar una propuesta de un programa de alfabetizacién
Alfabetizacion de usuarios de  informacional para la unidad de informacién mipyme
acuerdo con metodologias

técnicas (Fase 2)

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez
Competencia Entregable Final
250603029

Orientacion de Actividades de
Lecto-Escritura (Fase 1)

Documento conceptual y planeaciéon de actividades de
promocién de lectura propuestas aplicadas a la mipyme

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez

Competencia Entregable Final
250603028 e .
e . Propuesta de preparacion fisica de las colecciones
Organizacion de Material . : N .
G2 enfocado a la Unidad de informacion mipyme (Version
Bibliografico. .
Final)
(Fase 2)
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Gabriel Angel Garzon Garzon

Competencia Entregable Final
250603021 Elaborar una propuesta (cartilla) de actividades y
Estructuracion de Programas agendad cultural conforme a las caracteristicas y
Culturales (Fase 1) contexto de los usuarios.

CONCLUSIONES

Se realizé la reunién de instructores que conforme al equipo ejecutor de la ficha 2235000 TGB,
liderado por el Instructor Jorge E. Burgos S. que tiene como finalidad consolidar la planeacién
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.

El equipo ejecutor publicara anuncios, actividades y talleres en la plataforma territorium los
dias lunes, martes y miércoles en el horario de las 6:00 a las 18:00 horas, segun lineamientos
impartidos por la Coordinacion Académica de la Jornada Fines de Semana.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Socializacion de la Competencia a la

ficha. Abr. 23 2022

Jorge Enrique

Burgos Saavedra

Socializar cronograma de actividades. Abr. 23 2022
Fabio Ernesto

- . Tuso Gonzalez
Aporte y elaboracion de la guia de

T Abr. 21 2022
aprendizaje y PPPF Gabriel Angel Garzén

. .. Garzén
Garantizar el acompafamiento del Abr. 23 — Jul. 02
avance del Proyecto Formativo 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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JORGE ENRIQUE BURGOS SAAVEDRA

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez
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REGISTRO DE ASISTENGIA Y APROBACION DEL ACTA No-

___DEL 23 DE ABRIL DE 2022

. Socializar tos contenidos programados de la competencia “Orientacion de actividades de leclo-eseritura I’ y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha

OBJETIVO (3) 2183939 y 2183940 TGB a desarrollar en el H trimestre académico de 2022,
. FIRMA O
No. OTRO | DEPENDENCIAf TELEFONOJ/EXT | AUTORIZA .
No. | NOMBRES Y APELLIDOS DOCU;;ENTO PLANTA | CONTRATISTA | i/ EMPRESA CORREO ELECTRONICO SENA GRABACION PAR\;::TImcL:EON
1 FAplo ERNESTO, 80125016 X SENACGAT | feluso@misenaeduco | 3162700800 sl PARTICIPACION
Jeitre JoHAamNA ] Jewma meatele | . -
U shoike RetdA |03 porendiz | Fene OHtl oo | SIYYUEO Sdiechod
éiSQJ 3teuwmdcr , . é '
3 Noaied (Qarcm voleors23¢ Aprendiz | Ficha ’Feiw?:&o‘i@cjiw-(m 32¢EE3905 f‘!/laro({ 75 :
4 %ﬁ\gf}w ﬂm?fgfw% 0qei9446 pprendiz | Ficha horrondmyi@om‘. e 210790941 ’1)4&)
5 5\: g::{\ ‘:'\\;:‘632 lOSS“SMU Aprendiz | Ficha A-:\'l(\l\hl}\r m%&@ﬂm‘{h%ﬂnqqu%j R%/
| 0 S
& iﬁkmléén:é\z& !r;'.;\{.SB.SBﬁ Aprendiz | Ficha febboio? A hobradoah 2303 6596443 \ig‘_,,,\\ &
§ A _—
C Dond Sefanie D 20 3Cemieicd ereacan e e %\;[ »
- . [ LR 1Y o A1y .i ‘3 . .
7 (cn’\ftlcﬂ &‘,X{C‘ZQ MHE}J’H Aprendiz | Ficha c'ic\m.,r.\ fom _ QMF%‘LBS DA-GJ
5 Mu %pb \oridR1s Aprendi | Fiehe DNOVfore 24 Admali 320508 Ara <(gflm[%g7b
/ : : oo, nl@lemil, )
9 d/m UB‘\Q'.TEW 10@)\2,]‘&726 Aprendiz ; Ficha gg\:\q e 'l 3"8653&3% (DO‘
Yyio \ 0po
© MQ%HJ_gomQQ 227529554 Aprendiz | Ficha dudg:;)\i\@\ﬂokmk " | 22240054, M /

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.
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REGISTRO DE ASISTENCIA ¥ APROBACION DEL ACTA No- ___ DEL 23 DE ABRIL DE 2022
OBJETIVO () . Socializar los contenidos programados de la competencia "Orieniacién de actividades de lecto-escritura 1" y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha
2183939 y 2183940 TGB a desairoliar en el || trimestre académico de 2022.
: . FIRMA O
No. OTRO DEPENDENCIAS TELEFONO/E AUTORIZA
No. NOMBRES Y APELLIDOS DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA JCUAL? EMPRESA CORREQ ELECTRONICO XT.SENA GRABACION PARVTI:%CTIE?\(I;_EON
Buate Capolady W avel CjCﬂ’ ‘7500@ holwad-con =
11 000 Aprendiz | Ficha 218740 2013480652
Cteng Cavalters|000HABS o
Anaglhite ™Maflion avoeluvez 230 Wwotnailton] 313899%4939 on
12 b o130 Aprendiz | Ficha 23984 >
Flowz Guzwon
Rn Ve Catexin /833 - arbra; elS2H 2R @ holere! |B?2378%6Y 4
13 3 A i i Fal-Tal (2
e Cockes 10337 prendiz | Ficha P 29 <
el + Yk o
oz delbastizn Lezddanzdow Loy B
1 Mddonedo veleg | \OWHHOW Aprendiz | Ficha gyl SISO '
15 Aprendiz | Ficha
16 Aprendiz § Ficha
17 Aprendiz | Ficha
18 Aprendiz | Ficha
18 Aprendiz | Ficha
20 Aprendiz | Ficha

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 |os datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecide legalmente. :
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ACTA No. 664
PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 23 de abril de 2022 11:40 a.m. 01:05 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Biblioteca 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 “Orientacion en actividades de
lecto-escritura II” y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha 2183939 y
2183940 TGB a desarrollar en el Il 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 “Orientacion en actividades de lecto-escritura II”,
especificando los pilares que componen la competencia; tales como: Tiempo en horas de
cada una (110); Resultados de Aprendizaje (4), en donde para este trimestre se evaluaran
los resultados; 25060302903 Evaluar la orientacion de actividades de lectura, teniendo en
cuenta procedimientos técnicos y protocolos de la biblioteca. 25060302904 Elaborar planes
de mejoramiento, teniendo en cuenta los informes estadisticos, procedimientos técnicos y
metodologia 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 evaluardn los aspectos a tener en cuenta
como:

e Aplica los fundamentos de la literatura, teniendo en cuenta la caracterizacion y
contexto de los usuarios.

e Aplica técnicas e instrumentos para la caracterizacion y contextualizacion de los
usuarios, teniendo en cuenta procedimientos técnicos, metodologias y politica de
la biblioteca.

e Elabora propuesta de actividades de lectura teniendo en cuenta la formulacion de
proyectos, procedimientos técnicos, metodologia y politica de la biblioteca.
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e Aplica estandares de calidad en la seleccién de materiales de lectura, teniendo en
cuenta las caracteristicas, contexto e intereses lectores.

e Establece un protocolo para la gestién de acuerdos para la implementacion de
actividades de lectura, teniendo en cuenta procedimientos técnicos, metodologia y
politica de la biblioteca.

e Aplica técnicas de comunicacion, didacticas y tecnologia de la informacion en el
desarrollo de las actividades de lectura, segun caracteristicas e intereses lectores
y politica de la biblioteca.

o Resuelve asertivamente las contingencias, de acuerdo con caracteristicas,
contextos, procedimientos técnicos, metodologia y politica de la biblioteca.

e Aplica métodos cuantitativos y cualitativos para la evaluacion de las actividades de
lectura desarrolladas, segun procedimientos técnicos y metodologia de la
biblioteca.

¢ Elabora indicadores de gestion de las actividades de lectura, teniendo en cuenta la
politica de control y evaluacion de la biblioteca.

¢ Realiza acciones correctivas a las actividades de lectura, teniendo en cuenta
informes estadisticos, procedimientos técnicos y metodologia de la biblioteca.

e Elabora informes de seguimiento y evaluacion de las actividades de lectura,
observando el plan de mejoramiento, los procedimientos técnicos y la metodologia
de la biblioteca.

e Presenta planes de mejora en la implementacion de actividades de lectura
conforme procedimientos técnicos y metodologia.

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

e Se llamara 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 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 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.
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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 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

Acompariamiento a los aprendices durante la | Fabio Ernesto Abril 23 de 2022
ejecucion de la Competencia; tanto presencial | Tuso Gonzéalez 2 de julio de 2022
como virtual.

Participacién activa y oportuna tanto presencial | Aprendices Abril 23 de 2022
como virtual en las actividades propuestas. fichas 2183939 y | 2 de julio de 2022
2183940

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 APRCBACION DEL ACTA No- 662 DEL 23 DE ABRIL DEL 2022

OBJETIVO (S} +  Socializar los contenidos programados de la competencia “Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica I y sus resultades de
: aprendizaje a los aprendices de {a ficha 2395461 TGD a desarrollar en el |l trimestre académico de 2022,
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De acuerdo con La Ley 1681 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.
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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 {a 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. 662
PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 23 de abril de 2022 8:25 a.m. 9:45 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente 903 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 II” y sus resultados de aprendizaje a los
aprendices de la ficha 2395461 TGD a desarrollar en el Il 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 11", 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; 21060102604 Analizar los resultados del
proceso de tabulacion de informacion teniendo en cuenta el propésito de la investigacion.
21060102605 Validar la informacién de datos recolectados y procesados teniendo en
cuenta metodologia estadistica y proceso investigativo; 21060102606 Proponer acciones
de mejora y correccion al proceso de datos e investigacion acorde con metodologias e
indicadores estadisticos.

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 propoésito 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, validacién 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 ser& 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

Acompariamiento a los aprendices durante la | Fabio Ernesto Abril 23 de 2022
ejecucion de la Competencia; tanto presencial | Tuso Gonzéalez 2 de julio de 2022
como virtual.

Participacion activa y oportuna tanto presencial | Aprendices ficha | Abril 23 de 2022
como virtual en las actividades propuestas. 2395461 2 de julio 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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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 aimacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La lLey 15631 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
correspandiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 663
PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 23 de abril de 2022 10:15 a.m. 11:40 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Biblioteca 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
bibliogréfico II” y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha 2235000 TGB
a desarrollar en el Il 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;
25060302803 Verificar el cumplimiento de los criterios de preparacion fisica del material
bibliografico, para la disposicion del usuario de acuerdo con normas técnicas de la
biblioteca. 25060302804 Elaborar el informe de gestion del tratamiento y disposicion de los
materiales bibliograficos, teniendo en cuenta protocolo de presentacion de trabajos escrito
y politica de la biblioteca.

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 bibliogréaficos 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.
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o 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 seréd 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
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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

Abril 23 de 2022
2 de julio de 2022

Abril 23 de 2022
2 de julio 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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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 Ios datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamlento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 661 DEL 23 DE ABRIL DEL 2022
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De acuerdo con La lLey 15631 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
correspandiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 661
PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 23 de abril de 2022 7:00 a.m. 8:25 a.m.
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente 809 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 “Orientacion en actividades de
lecto-escritura I’ y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha 2235000 TGB
a desarrollar en el Il 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 “Orientacién en actividades de lecto-escritura I,
especificando los pilares que componen la competencia; tales como: Tiempo en horas de
cada una (110); Resultados de Aprendizaje (4), en donde para este trimestre se evaluaran
los resultados; 25060302701 Caracterizar los usuarios de los servicios y recursos de
informacion de acuerdo con el tipo de biblioteca y politica de la institucién. 25060302702
Aplicar la reglamentacién y procedimientos en la prestacion de los servicios bibliotecarios,
de acuerdo con las politicas de la unidad de informaciéon; 25060302703 Prestar los
servicios de informacién al usuario de la biblioteca, teniendo en cuenta protocolo, medios
de atencion disponibles, normativa y politica de la institucion.

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 Aplica los fundamentos de la literatura, teniendo en cuenta la caracterizacion y
contexto de los usuarios.

e Aplica técnicas e instrumentos para la caracterizacion y contextualizacion de los
usuarios, teniendo en cuenta procedimientos técnicos, metodologias y politica de
la biblioteca.

e Elabora propuesta de actividades de lectura teniendo en cuenta la formulacion de
proyectos, procedimientos técnicos, metodologia y politica de la biblioteca.

e Aplica estandares de calidad en la seleccion de materiales de lectura, teniendo en
cuenta las caracteristicas, contexto e intereses lectores.

GD-F-007 V04




4
SENA

N

o Establece un protocolo para la gestiébn de acuerdos para la implementacion de
actividades de lectura, teniendo en cuenta procedimientos técnicos, metodologia y
politica de la biblioteca.

e Aplica técnicas de comunicacion, didacticas y tecnologia de la informacién en el
desarrollo de las actividades de lectura, segun caracteristicas e intereses lectores
y politica de la biblioteca.

o Resuelve asertivamente las contingencias, de acuerdo con caracteristicas,
contextos, procedimientos técnicos, metodologia y politica de la biblioteca.

e Aplica métodos cuantitativos y cualitativos para la evaluacion de las actividades de
lectura desarrolladas, segun procedimientos técnicos y metodologia de la
biblioteca.

e Elabora indicadores de gestidon de las actividades de lectura, teniendo en cuenta la
politica de control y evaluacion de la biblioteca.

e Realiza acciones correctivas a las actividades de lectura, teniendo en cuenta
informes estadisticos, procedimientos técnicos y metodologia de la biblioteca.

e Elabora informes de seguimiento y evaluacién de las actividades de lectura,
observando el plan de mejoramiento, los procedimientos técnicos y la metodologia
de la biblioteca.

e Presenta planes de mejora en la implementacion de actividades de lectura
conforme procedimientos técnicos y metodologia.

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 procederd 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 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 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.

Los aprendices y el instructor se comprometen a cumplir con lo establecido en esta acta,
por tal razon se firma de conformidad.
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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 Abril 23 de 2022
ejecucion de la Competencia; tanto presencial | Tuso Gonzalez 2 de julio de 2022
como virtual.

Participacion activa y oportuna tanto presencial | Aprendices ficha | Abril 23 de 2022
como virtual en las actividades propuestas. 2235000 2 de julio 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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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 2183939 940
Competencia a desarrollar ~ Orientacion de actividades de lecto-escritura | (Fase IV) Cadigo: 250603027 . ~
Dia Mes Ano
Resultados de aprendizaje 25060302703, 25060302704 Inicia 1 8 0 4 20 22
Instructor-Tutor: Fabio Ernesto Tuso Gonzélez o 0 2 0 7 20 22
Finaliza
SEMANA - FECHA
PROGRAMADO- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
TEMAS/E-A-E Horas |~ yupLIDo | 23/0412022 | 30/04/2022 | 07/05/2022 | 14/05/2022 | 21/05/2022 | 28/05/2022 | 04/06/2022 | 11/06/2022 | 18/06/2022 | 25/06/2022 OBSERVACIONES
AL AL AL AL AL AL AL AL AL AL
29/04/2022 06/05/2022 13/05/2022 20/05/2022 27/05/2022 03/06/2022 10/06/2022 17/06/2022 24/06/2022 02/07/2022
. . . . . . 8 P
Actividades de apropiacion del conocimiento
(Conceptualizacién y Teorizacion).
C
Estructurar los programas de promocién y 8 p
animacion de lectura y Analisis de protocolos y
actividades.
C
Aplicar la normatividad relacionada con el 8 P
acceso al libro y la promocion y animacion a la
lectura. C
: - o 8 P
Aplicar las técnicas comunicativas orales y
escritas
C
P
EVALUACION- PUNTO DE CONTROL
C
Diferenciar programas de promocion y 8 P
animacion a la lectura de acuerdo a franjas de
usuarios. C
_ 8 P
Documentar procesos de promocion y
animacion a la lectura.
C
Documento conceptual y planeacion de 8 P
actividades de promocion de lectura
propuestas aplicadas 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

Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacion Académica JFDS
Programa de formacién Tecnodlogo en Gestion Bibliotecaria Cédigo: 521200 No. de Ficha 2235000
Competencia a desarrollar Organizacién de material bibliografico Il (Fase 1V) Cadigo: 250603028 Dia Mes Afio
Resultados de aprendizaje 25060302803, 25060302804 Inicia 1 8 0 4 20 22
Instructor-Tutor: Fabio Ernesto Tuso Gonzalez - 0 2 0 7 20 22
Finaliza
SEMANA - FECHA
PROGRAMADO- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
TEMAS/ E-A-E Horas |~ ,mPLIDO 23/04/2022 | 30/04/2022 | 07/05/2022 | 14/05/2022 | 21/05/2022 | 28/05/2022 | 04/06/2022 | 11/06/2022 | 18/06/2022 | 25/06/2022 OBSERVACIONES
AL AL AL AL AL AL AL AL AL AL
29/04/2022 06/05/2022 13/05/2022 20/05/2022 27/05/2022 03/06/2022 10/06/2022 17/06/2022 24/06/2022 02/07/2022
Material bibliografico: concepto, tipos, criterios 3 P
de preservacion y conservacion y Reconocer
las normas de seguridad y salud ocupacional
aplicada a la manipulacién de material
o C
bibliografico.
Preservacion: concepto, principios, métodos de 8 P
preservacion y Conservacion: concepto,
principios, métodos de conservacion, derechos
de autor C
Técnicas de manipulacién de material
oo 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 8 P
soportes documentales y Digitalizacion:
concepto, técnicas, herramientas, usos y
aplicacion.
C
P
EVALUACION- PUNTO DE CONTROL
C
Elementos necesarios para la preparacion 8 p
fisica de material bibliografico: sellado, cédigo
de barras, nimero de inventario, bolsillo,
banda de seguridad, fichas de préstamoy C
devolucién, rotulo y forrado.
e g 8 P
Preparacion fisica de material bibliografico:
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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se?q A CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
7 V EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
A CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestién Administrativa, Coordinacién Académica JFDS
Programa de formacion Tecndlogo en Gestion Documental Cadigo: 122901 No. de Ficha 2395461
Competencia a desarrollar Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica Il Cadigo: 210601026 Dia Mes Afo
Resultados de aprendizaje .
P J 21060102604, 21060102605, 21060102606 Inicia 1 8 0 4 20 22
Instructor-Tutor: Fabio Ernesto Tuso Gonzéalez Finaliza 0 2 0 / 20 22
SEMANA - FECHA
PROGRAMADO- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
TEMAS/ E-A-E Horas | ~ yMPLIDO 23/04/2022 | 30/04/2022 | 07/05/2022 | 14/05/2022 | 21/05/2022 | 28/05/2022 | 04/06/2022 | 11/06/2022 | 18/06/2022 | 25/06/2022 OBSERVACIONES
AL AL AL AL AL AL AL AL AL AL
29/04/2022 06/05/2022 13/05/2022 20/05/2022 27/05/2022 03/06/2022 10/06/2022 17/06/2022 24/06/2022 02/07/2022
. I 8 P
Identificacion de procesos, procedimientos y
gestion de datos en la organizacion.
Analisis y caracterizacion de usuarios. c
8 P
Analisis y caracterizacion de usuarios.
Tipos de fuentes de informacion
C
Informes de gestion y datos estadisticos en el 8 P
marco de la gestiébn 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 propésitos de la investigacion. C
Presentar los resultados del proceso de datos 8 P
e informacion de la investigacion
teniendo en cuenta la metodologia adoptada y
politicas de la organizacién C
Propuesta de informe de gestion enfocado a la 8 P
PYME que permita evidenciar e interpretar
informacion a través de tablas, graficos y
cuadros en el marco de la gestion documental. C
=]
EVALUACION FINAL
C
P
CIERRE Y ENTREGABLES
C
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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 2183939 940
Competencia a desarrollar ~ Orientacion de actividades de lecto-escritura | (Fase IV) Cadigo: 250603027 . ~
Dia Mes Ano
Resultados de aprendizaje 25060302703, 25060302704 Inicia 1 8 0 4 20 22
Instructor-Tutor: Fabio Ernesto Tuso Gonzélez o 0 2 0 7 20 22
Finaliza
SEMANA - FECHA
PROGRAMADO- 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
TEMAS/E-A-E Horas |~ yupLIDo | 23/0412022 | 30/04/2022 | 07/05/2022 | 14/05/2022 | 21/05/2022 | 28/05/2022 | 04/06/2022 | 11/06/2022 | 18/06/2022 | 25/06/2022 OBSERVACIONES
AL AL AL AL AL AL AL AL AL AL
29/04/2022 06/05/2022 13/05/2022 20/05/2022 27/05/2022 03/06/2022 10/06/2022 17/06/2022 24/06/2022 02/07/2022
. . . . . . 8 P
Actividades de apropiacion del conocimiento
(Conceptualizacién y Teorizacion).
C
Estructurar los programas de promocién y 8 p
animacion de lectura y Analisis de protocolos y
actividades.
C
Aplicar la normatividad relacionada con el 8 P
acceso al libro y la promocion y animacion a la
lectura. C
: - o 8 P
Aplicar las técnicas comunicativas orales y
escritas
C
P
EVALUACION- PUNTO DE CONTROL
C
Diferenciar programas de promocion y 8 P
animacion a la lectura de acuerdo a franjas de
usuarios. C
_ 8 P
Documentar procesos de promocion y
animacion a la lectura.
C
Documento conceptual y planeacion de 8 P
actividades de promocion de lectura
propuestas aplicadas a la PYME C
P
EVALUACION FINAL
C
P

CIERRE Y ENTREGABLES




