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Introduccion

Teniendo en cuenta la importancia que tiene el procedimiento de ejecucién de la formacion
profesional para el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, se identifico una problematica en
su desarrollo, para lo cual se gener6 una propuesta que permitio fortalecer la implementacion del
mismo en el Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila, SENA La Plata.

Esta propuesta consisti6 en generar una herramienta de apoyo que facilitara las tareas
desarrolladas por los diferentes roles que intervienen en el proceso formativo que imparte la
institucién, principalmente los instructores y el coordinador académico; la herramienta se
caracteriza por integrar los diferentes formatos que se generan durante la implementacion del
procedimiento, se elabord con la ayuda de Microsoft Excel, el cual permitié a través de sus
diferentes opciones automatizar los campos comunes a todos los formatos manteniendo la

originalidad e importancia de los mismos.
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Justificacion

El Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila, SENA La Plata, presenta
una ineficiencia en la implementacion del procedimiento de ejecucion de la formacion
profesional, como se evidencia en los dos ultimos informes de auditoria interna realizados por la
entidad durante los afios 2015 y 2016; en el 2015 se encontraron cuatro no conformidades y en el
2016 ocho no conformidades para el proceso de Gestion de la Formacién Profesional Integral,
donde el procedimiento de Ejecucion de la Formacion Profesional es el mas relevante, lo que
significa que se duplicaron las no conformidades y en lugar disminuirlas se han incrementado.

Los directamente responsables del desarrollo y ejecucion del procedimiento son los
instructores de planta y contratistas de la institucién; el procedimiento no es facil de comprender
y los documentos para diligenciar son complejos y sin instructivos para su diligenciamiento. Por
la dindmica de la institucion los instructores no cuentan con la disponibilidad del tiempo para
reuniones de desarrollo curricular y a esto se suma la alta frecuencia en la rotacién de los
instructores, por consiguiente existe un gran desconocimiento de la implementacion del
procedimiento.

Teniendo en cuenta la relevancia del procedimiento para la institucion, pues este
representa el 90% de la mision institucional para la cual fue creada la entidad; si no se mejora y
facilita la implementacion del procedimiento se pone en riesgo la conformidad del Sistema de
Gestion de Calidad y lo méas importante el impacto negativo en la prestacion con calidad del
servicio de Formacion Profesional Integral que ofrece el SENA.

Mediante la propuesta de grado se desarrollara un sistema de informacion, para el
procedimiento de ejecucion de la formacion profesional basado en los requerimientos
establecidos por el SENA, Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila

(CDATH), dentro de su sistema integrado de calidad, porque esta presentando una ineficiencia en
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su implementacion y este es de vital importancia para la conformidad del sistema de gestion y la
prestacion del servicio de Formacion Profesional Integral (Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA, 2015).

El desarrollo del sistema de informacion es importante porque permitird a la institucion
facilitar la implementacion del procedimiento de ejecucién de la formacion profesional, vy,
mejorar el cumplimiento de su misién como institucion que consiste en la prestacion con calidad
del servicio de formacion profesional; de la misma manera, la automatizacion del procedimiento
contribuird a la disminucion de no conformidades en auditorias internas y externas, (Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA, 2015-2016) donde por ejemplo una no conformidad relevante
identificada por el equipo auditor (Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, 2015-2016) fue:

“No se garantiza que el proceso realice una adecuada planificacion de la prestacion del

servicio como sucede en el caso de la ficha 903193 del Técnico en Enfermeria donde el

proyecto formativo y la planeacion técnico pedagogica no concuerda con la evaluacion y

seguimiento de la etapa lectiva en el resultado de aprendizaje "ORIENTAR A LA

PERSONA Y FAMILIA SOBRE CONDICIONES PRE Y POST TOMA DE MUESTRAS Y

PRUEBAS" de tal manera que permita garantizar que las actividades de aprendizaje

definidas vayan alineadas con los mismos y asi tener condiciones controladas.

Incumpliendo lo establecido en el Procedimiento Ejecucion de la Formacion Profesional

Integral y en el numeral en 7.5 de las normas ISO 9001:2008 y GP 1000:2008”. (p.7)

Y permitira la organizacion en la documentacion, aplicando normatividad archivistica y las
politicas institucionales, la confiabilidad de la informacién y el cumplimiento de las politicas de
calidad dentro de su denominado Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol SIGA.

El modelo se desarrollara en el programa de bases de datos que ofrece el paquete de office

denominado Microsoft Excell 2010, teniendo en cuenta el diagndstico realizado y el plan de
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accion generado para tal fin, el modelo contara con una base de datos que permitira almacenar la
informacién que se diligencie a partir de formularios y los formatos definidos para el
procedimiento, se diligenciaran a partir de la generacion de informes, se plantea que se genere un
archivo de la base de datos por programa de formacién por la complejidad de la informacién a
registrar en la base de datos.

Con base a los requisitos de la norma NTC — GP — 1000:2009, en su numeral 4.2. Gestion
documental, donde sefiala que es importante que la entidad cuente con una metodologia eficaz,
eficiente y efectiva, (Instituto Colombiano de Normas Tecnicas y Certificacion, 2009) para la
administracion de la documentacion, que en este caso especifico se aplicara a uno de los
procedimientos que representa el 90% de la misién institucional para la cual fue creada la
institucion.

A través del desarrollo de este trabajo, se pondran en practica los conocimientos
adquiridos a través de la formacién recibida en la Universidad del Quindio, especificamente en
materias como Gestién documental, organizacién y descripcion de archivos, Tablas de Retencion
Documental, bases de datos y andlisis y desarrollo de sistemas de informacién, puesto que la
entidad tiene la gran necesidad de organizar los documentos que se producen en uno de los
procedimientos misionales que son la vida de la misma por el servicio que presta.

Sera un modelo que fortalecera la responsabilidad educativa que tiene el SENA para con
sus principales clientes los aprendices que se forman en la institucién, y, servira de ejemplo a

otros Centros de Formacion del SENA a nivel nacional.
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Objetivos
Objetivo General

Disefiar un modelo automatizado que facilite el control de los documentos que se generan
dentro del procedimiento de ejecucion de la formacién profesional en cumplimiento de la Norma
(NTCGP 1000:2009), en el SENA CDATH.

Objetivos Especificos

Establecer el estado actual de la implementacidn del procedimiento de Ejecucion de la
Formacion Profesional Integral en el Centro de Formacion CDATH.

Identificar los documentos que conforman el procedimiento de ejecucién de la Formacion
Profesional Integral, para priorizar los de mayor complejidad.

Disenar el modelo del sistema de informacién para el diligenciamiento y control de los
documentos que se generan dentro del procedimiento de ejecucion de la Formacion Profesional
Integral.

Realizar una fase de implementacion y pruebas con la aplicacion a un programa de

formacion del nivel tecnoldgico de la institucion.
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Descripcion de la Préactica

Descripcion de la Empresa

El trabajo se va a desarrollar en el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA — Centro de
Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila — La Plata Huila. EI SENA es una institucion
del orden nacional creado mediante el Decreto-Ley 118, del 21 de junio de 1957. Con funciones
definidas en el Decreto 164 del 6 de agosto de 1957 (SENA, 2013).

El SENA inicio presencia Institucional en la Region del Occidente del Huila, hacia el afio
1967 con algunos cursos de Ganaderia y Agricultura; en el afio 1984 se inicia la construccién del
CECOCA (Centro Comunitario de Capacitacion), con la participacion de los alumnos de
construccion, en terrenos aledafios a la Escuela de Artes Maria Auxiliadora. En el afio 1990,
Ilegan al Centro los primeros Instructores de tiempo parcial en las modalidades de Secretariado y
Contabilidad con la supervision desde la ciudad de Neiva. En el afio 1991-1993 llegaron tres
Instructores del sector agropecuario y es nombrado de tiempo parcial uno en especies menores y
el otro en confeccion.

En el afio 1995 mediante Acuerdo 019, fue creado el C. M. (Centro Multisectorial) La
Plata. En el afio 1998 se inicia la orientacion de T. P. en la modalidad Jovenes Bachilleres con los
T. P. en Administracion de Empresas Agropecuarias, T. P. en Contabilidad y Finanzas y T. P. en
Secretariado General; el 22 de enero de 1999 asume como nuevo Jefe de Centro el Ingeniero
Guillermo Alvira Vargas. Hacia finales del mismo afio se inicia la Construccion de las nuevas
instalaciones de la Planta Fisica con una inversion cercana a los $1.000 Millones de Pesos.
(Uniemprender, 2008).

La entidad tiene como objetivo principal impartir Formacion Profesional Integral a los
colombianos de manera gratuita, ademas cuenta con otros servicios que tienen que ver con la

Agencia Publica de Empleo, la Certificacion por Competencias Laborales y Emprendimiento.
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Dentro de la Formacion Profesional Integral impartida por esta institucion en esta zona
del pais, hice parte de esta entidad como contratista desempefiando cargos administrativos y
también el de instructor, donde logre identificar la necesidad que tiene la entidad en documentar
su proceso misional mas importante y el de mayor impacto para la poblacion que atiende la
institucion.

En el tiempo que me desempefie como instructor logre evidenciar que la ejecucion de la
formacion estaba presentando muchos inconvenientes en la documentacion exigida por el
procedimiento, pues son muchos los formatos que se deben diligenciar y de bastante complejidad
para poder llegar al ambiente a orientar la formacién; la metodologia SENA para impartir la
formacion es muy exigente para con la planeacion pedagdgica, la elaboracion de las actividades
de aprendizaje y la evaluacion del proceso formativo. Por esta razon pensé en contribuir a
facilitar el trabajo de los instructores en la organizacion y administracion de los documentos que
generar y a la vez hacer de la ejecucion de la formacion un procedimiento asertivo y confiable.
Diagnostico

El Centro de Formacion, cuenta con un Sistema de Gestion de Calidad conformado por
unos procesos y procedimientos en el que se encuentra el de Ejecucion de la Formacion
Profesional Integral, dentro del mismo sistema se llevan a cabo auditorias internas y externas,
para este trabajo se tuvo en cuenta los resultados de las dos ultimas auditorias internas
desarrolladas a este procedimiento en el que los auditores encontraron la siguiente no
conformidad, no se garantiza que el proceso realice una adecuada planificacion de la prestacion
del servicio (Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, 2015-2016), no conformidad identificada
por las incoherencias que existen en los documentos elaborados por los instructores, estos
documentos deben cumplir con la metodologia establecida por el SENA, y, ademas ser

pertinentes de acuerdo al programa de formacion profesional integral situacion que no se esta
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dando porque la mayoria de instructores no estan aplicando el procedimiento por la complejidad
del mismo y de los documentos que lo conforman.

De igual manera el procedimiento cuenta con un formato denominado GFPI-F-
025 Formato_Lista_de_verificacion_a_la_Ejecucion_de la_Formacion_Profesional, el cual
permite el seguimiento a la ejecucion de la formacion profesional donde también se evidencia
que los instructores no elaboran las guias de aprendizaje de acuerdo a la metodologia SENA y
tampoco en el formato establecido por el procedimiento, igual situacién ocurre con la planeacion
pedagdgica y la evaluacion de la etapa lectiva.

También el equipo técnico pedagogico con la ayuda de la lider pedagdgica Licenciada
Amanda Idarraga Suaza han elaborado una serie de documentos facilitativos para la revision y
validacién de los diferentes formatos que conforman el procedimiento, es asi como cuentan con
los documentos denominados, Lista de Chequeo Portafolio Instructor, Lista de chequeo
acompariamiento pedagdgico instructor SENA vy la lista de chequeo guias de aprendizaje. Con
esas listas de chequeo se ha podido evidenciar los graves problemas en cuanto al
diligenciamiento y organizacién de los documentos exigidos por el procedimiento.

Desarrollo de las Actividades

Diagnostico: Establecer el estado actual de la documentacién del procedimiento de
formacion profesional integral.

Plan de mejoramiento: Consolidar la informacion que corresponde a la actividad 4 del
procedimiento Formular el Proyecto Formativo - Formato GFPI-F-016 - Proyecto Formativo; la
actividad 5 revisar proyecto formativo GFPI-F-017 - Verificacion Proyecto Formativo; la
actividad 8 Planear Pedagogicamente el Proyecto Formativo - Formato GFPI-F-018 - Planeacion
Pedagogica del proyecto, la elaboracion de las guias de aprendizaje - Formato GFPI-F-019 - Guia

de aprendizaje; la y la definicién de materiales de Formacion Formato GFPI-F-026.
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Disenar el modelo automatizado para el control de los documentos que se generan dentro
del procedimiento.
Implementar en su primera fase el modelo automatizado.

Probar el modelo automatizado para un programa de formacion profesional.

14
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Marco referencial

Antecedentes

La archivistica entendida como una ciencia encargada del estudio de la documentacion
que es producida por organizaciones y sociedades (Martin Pozuelo, 2010), se puede configurar
tedricamente durante casi dos siglos en diferentes etapas (Giraldo Lopera, 2009).

La primera etapa que esta comprendida a partir del siglo XIX y comienzos del XX,
caracterizada por la gran influencia de historiadores, con gran inquietud por abordar
acontecimientos de la historia registrados en documentos, iniciada por Europa occidental y
llevada a América; la segunda que se genera al finalizar la posguerra, donde los adelantos
tecnoldgicos fueron capaces de crear nuevos soportes documentales (Giraldo Lopera, 2009), vy, la
produccion de documentos se acrecentd en cantidades exorbitantes, por consiguiente nace la
gestion documental como respuesta y ayuda a las empresas en la organizaciéon y administracion
de los archivos, y, se crean algunas teorias archivisticas; y, Una ultima etapa, que es la actual,
relacionada con el desarrollo de las tecnologias de la informacion, con la aparicion de nuevos
campos como el de la documentacion audiovisual y la informaética.

La archivistica ha nacido como una técnica empirica y por su importancia y estudio se
esta fortaleciendo a medida que pasa el tiempo mucho mas como una ciencia y una disciplina;
esto fundamentado en que cuenta con un objeto (los archivos) y una finalidad (la conservacién y
la recuperacion de los documentos) (Giraldo Lopera, 2009), y, avanzando de manera coherente
en la consolidacion de politicas y normas que la regulen de manera eficiente en los diferentes
niveles de su aplicacion e implementacion.

En Colombia particularmente se cuenta con una entidad abanderada de la funcién

archivistica que es el Archivo General de La Nacion, quien a través de sus indicaciones y
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liderazgo ha logrado politizar en gran parte la archivistica, implementando y reglamentando
diferentes procesos y procedimientos, por lo tanto es una institucion a seguir.
Marco Teorico

Este estudio se plantea desde una propuesta de “prospectiva archivistica” planteada en
Espafia, y, asumida como linea a seguir para generar nuevo conocimiento e investigacion a nivel
de los archivos y la gestién documental.

En su estudio, Martin P. (2010) afirma: “la prospectiva archivistica no es otra cosa que la
aplicacion al estudio de los archivos de las técnicas que nos hacen posible el conocimiento y la
anticipacion sobre su futuro con el fin de disefiar estrategias para promover su calidad y
desarrollo integral” (p.205), conceptualizacion que se tiene en cuenta para la planificacion de las
operaciones que se llevan a cabo en las instituciones, y, que dinamizan la tarea archivistica en la
misma.

Al situarse dentro de los objetivos de la prospectiva archivistica, que se centran
principalmente en conocer la actualidad, los diferentes actores y su relacién con la archivistica y
plantear investigaciones tendientes a dar respuesta a los interrogantes de esta ciencia, es de
mucha relevancia enfocar la atencion en la dindmica de los archivos con la sociedad.

Entonces se trabaja con la construccion de didlogos que deben estar inmersos en toda
investigacion, involucrando a todos los actores directos de la practica archivistica, como son los
creadores de politicas archivisticas, los productores de documentos, archivistas y usuarios,
quienes deben estar agrupados en grupos para este caso especifico en cuatro, decision, ejecucion,
opinion y todos los miembros de la sociedad que consideramos usuarios de archivo (Martin
Pozuelo, 2010).

La prospectiva archivista puede aplicarse a diferentes campos por lo que (Martin Pozuelo,

2010) propone diferentes tipos:
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Futuro cientifico de la archivistica.
Futuro tecnoldgico de la archivistica.
Futuro de la relacion archivos y sociedad.
Futuro del profesional de la archivistica.

De las anteriores se plantea como esencial la relacién archivos sociedad, donde se trabaja
el didlogo con los diferentes actores de la archivistica, productores de los documentos,
profesionales y usuarios.

Marco Legal

NTC GP 1000:2009

NTC 1SO 9001:2015

Ley 594 de 2000 (Ley general de archivo)

Ley 1712 de 2014 (ley de Transparencia)

Decreto 2609 de 2012 (Reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000)
Decreto 2578 de 2012 (Reglamenta el SNA)

Acuerdo 042 del 2002 (Organizacién Archivos de Gestion)

Acuerdo 003 de 2013 (Reglamenta el comité evaluador de documentos)
Acuerdo 004 de 2013 (Reglamenta las TRD)

Acuerdo 005 de 2013 (Se fijan criterios de Organizacion)

NTC GP 1000:2009
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Metodologia
En la siguiente representacion grafica se presenta la metodologia de campo y anélisis a

utilizar en la investigacion, que corresponde a la relacion métodos - objetivos propuestos.

METODOLOGIA METODOLOGIA
BJETIV
©OBJ 03 RECOLECCION DE DATOS ANALISIS DE DATOS
Establecer el estado actual de Lista de chequeo como _ _
la implementacién del »| diagnostico a la ejecucion Plan de mejoramiento
procedimiento FPI del procedimiento FPI

Disefio del modelo
v automatizado en la herramienta
Microsoft Excel 2010

Identificar los documentos que

conforman el procedimiento de —
FPI Consulta y revision al

aplicativo Compromiso-

Disefiar el modelo del sistema SENAy literatura

de informacién

Realizar una fase de implementacion y pruebas con la
aplicacion a un programa de formacion

Figura 1. Representacion Gréfica de la relacion Metodologia — Objetivos

Recoleccion de datos

El diagndstico de la implementacion del procedimiento de formacién profesional integral
se llevara a cabo a través de la recopilacion del formato establecido por el SENA denominado
“lista de verificacion a la ejecucion de la formacion profesional”, la cual es utilizada para
realizar seguimiento al proceso de formacion profesional; ademas se aplicara una lista de chequeo

adicional, en la que se analizaran los detalles relacionados a los documentos, con el fin de
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especificar la efectividad de los documentos que se generan para ser aplicados durante un proceso
formativo en el SENA.

Para la identificacion de los formatos y documentos que se generan dentro del
procedimiento, la entidad cuenta con la plataforma llamada Compromiso, a la que se tiene acceso
en la Web y es indispensable para tener acceso a todos los procesos y procedimientos con los que
cuenta el SENA; alli en Compromiso se obtienen los formatos actualizados y vigentes del
Sistema de Gestion. Es necesario tener este acceso para su analisis y priorizacion de los
documentos que conforman el procedimiento.

Anélisis de los datos

Con los documentos revisados y priorizados se procedera con la organizacion de la
informacién en Excel donde se generara un archivo denominado portafolio instructor SENA, en
el que se ubicaran los formatos que conforman el procedimiento y se procedera a través de
formulas a automatizar la informacion que conforman los formatos.

Vale la pena resaltar que para cada programa de formacion se debe diligenciar el archivo
portafolio instructor SENA, hay informacion que se cambia automaticamente en los diferentes
formatos y otra que por la diferencias que presentan cada una de la formacion que imparte el
SENA se debe diligenciar nueva, pero no va a ser una tarea repetitiva porque estos campos
cambiaran una vez se actualicen.

Con el disefio completado se realizara una fase de implementacion en la que se alimentara
la base de datos con la informacion de un programa de formacion tecnologico que oriente el

Centro de Formacion SENA La Plata, Huila.
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Recursos

Para la ejecucion del trabajo de aplicacion se requieren los siguientes recursos:

Tabla 1. Recursos requeridos

item Tipo de Recurso Cantidad Observacién

1 Computador 1 Horas de uso de un computador

2 Licencia de Software de Microsoft 1 Una licencia de Microsoft Office
Excel Excel

3 1 Encargado en el Centro de orientar y
Lider Pedagbgico dar la induccion a instructores

4 1 Lider del proceso de Formacion
Coordinador Académico Profesional Integral en el Centro
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Entrega del documento denominado Portafolio

Resultados

Instructor SENA_Formato,
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como

herramienta para la documentacion del procedimiento ejecucion de la formacion profesional

ejecutado por el SENA como vital para el cumplimiento de su misién institucional, conformado

de la siguiente manera:

Portafolio Instructor SENA_Formato.xlsx

En la figura 2, se presenta la pagina del menu de la herramienta para la planeacion de la

formacion profesional integral en el SENA, Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del

Huila SENA, La Plata, cada recuadro contiene un vinculo al documento por diligenciar, de igual

manera cada documento contiene el logo del SENA, imagen que permitird el regreso al menu

principal para ir a otro documento.

PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR SENA

Figura 2. Menu principal

© LISTA DESPLEGABLE
‘PROYECTO FORMACGION

.=LIS.TA FIiESIUI_T.AD(.)S IjE :
| APRENDIZAJE

. LISTACRITERIOS DE
: E\fAL(_.:JAG_ION_

- LISTADOC DE APRENDICES

. EVALUACIONETAPA
. lectva

 MATERIALES DE FORMACION

© LISTADOASISTENGIA
| APRENDIGES

BLANEACION PEDAGOGIGA -
 PLANEAR

BLANEAGION PEDAGOGICA -
G HAGER ¢ :

PLANEACION PEDAGOGICA
© VERIFICAR

PLANEACION PEDAGOGICA -
Bidnai ACTURR nis

En la figura 3, se diligencia la informacion general que se va a llamar automaticamente al
documento del proyecto de formacion profesional y se presentan los ambientes de formacion y la
didacticas activas que van a alimentar un titulo en la planeacion pedagogica.
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*
A INFORMACION LISTA DESPLEGABLE PROYECTO DE FORMACION

RESULTADOS DE

APRENDIZAJE_TECNICOS LISTA

uuuuuu ConTET oE
HORAS POR HORAS POR
RESULTADO RESULTADO copieo HORAS POR | RESULTADOS
poid RESULTADOS DE ped COMPETENCIAS coMpETEN|COMPETENCIA | BERASFER RESULTADO DE  AMBIENTES ACTIVAS
JE_SOCIAL LISTA Tih DISEAD RE. COMPETEN IF JE,
g 1hd g = | cuRRICULA| ~ e P A2 REAL |~ - -

APRENDIZAJE BASADD EN
AMBIENTE L PROBLEMAS

AMGIENTE 2 CONFERENCIAS

AMBIENTE 3 CUESTIONARIDS

DEBATE
DEMOSTRACIDNES

ENSAVOE

ENTREVISTA

AMEIENTE 5 ESTUDIO DE CASOS

AMEIENTE 3 EXPOSICIONES

FOROS

JUEGOS DE SIMULACIOR
TAP A5 CONCEPTUALES, FENTAL
MENTEFACTOS

TMES FEDONDA
PANELES

PONENCIES

| FREGUNTA FESFUESTA
[TALLERES

L& GrAm ISOCIALIZACION DE EXPERIERIEIAS

Figura 3. Lista desplegable proyecto de formacién

En la figura 4, aparece el formato para diligenciar la informacion que va alimentar

automaticamente la planeacion pedagdgica, principalmente resultados de aprendizaje.

LISTA DESPLEGABLE - RESULTADOS DE APRENDIZAJE

nnnnnnnnnnn

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn oorrerenoia_oimco oreerencin st oonrerencin_sicre corerencis_ocno conrerensia e ore crencis_oiee corpercis_onor

nnnnnnnnnnnnnn

ccccccccccccccc

nnnnnnnnnnnnnnnnn

uuuuuuuuuuuuuuuu

ccccccccccccccc

Figura 4. Lista desplegable resultados de aprendizaje

En la figura 5, se muestra el formato para diligenciar parte de la informacion que
alimentaré la planeacién pedagodgica, como lo son los criterios de evaluacién.
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LISTA DESPLEGABLE CRITERIOS DE EVALUACION

RESUMER_SET |ComperenciA_sEsuM oo |co RESUMEN_HUE | Conoeecin pesumen, o

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Figura 5. Lista desplegable criterios de evaluacion

En la figura 6, se muestra el formato de para incluir el nombre e identicacion de los
aprendices, que se replicara automéaticamente para los formatos donde se requiera estos datos.

A B

[ 3
( 97?6 Reporte de Inscripciones

Codigo Ficha I

Programa de Formacién |

Nombre Identificacion

Estado

Correo Electronico

Figura 6. Reporte de inscripciones

La figura 7, corresponde al formato de evaluacion y seguimiento etapa lectiva, aqui se

Ilaman datos de los diferentes ya diligenciados.
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A B c D E F G H J K L M N © P Q R S T U V W X ¥ Z AL A AC Al|=
D SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Versién: 02
Procedimiento Ejecucion de la Formacidn Profesional Integral
A PLAN DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO - ETAPA LECTIVA Cadigo: GFPI-F-022
Programa de Instructor:
Formacion: °
Nimero de Ficha: Proyecto:[0 Fase:
PLANEAR
Aprendiz: Observaciones:
Documento
IDENTIFICACION DE CARACTERISTICAS DEL APRENDIZ
Estilos v Ritmos de aprendizaje: Estrategia metodolégica de preferencia Caracteristicas culturales v sociales:
PLAN DE FORMACION Y EVALUACION
N Resultados de Aprendizaje Nombre de las actividades de aprendizaje ] Nombre de la evidencia Medio (1) Tipo (2) Tiempo de desarrollo | Recoleccion de | Verificacién y Valoracion de Evidencias | éLogré el
por desarrollar E ¢utilizo los ambientes de (Establecido por evidencias 3)

S |aprendizaje establecidos en el Instructor) ?

B isei soular?.

% d.senacTrncmir..ﬁse , ry c - M

> S ) F | c| D[P |Fechamicio| FechaFin | Fecha(Acordada [ 51 [NO |si|NO | s [NO[si[NO| s [ NO COMPE
formadion definidos? .
con el Aprendiz)
1

Figura 7. Plan de evaluacién y seguimiento etapa lectiva

La figura 8, corresponde al formato de materiales de formacion, aqui se llaman datos de
los diferentes ya diligenciados, principalmente el proyecto de formacién, donde se definen
materiales y se llaman automaticamente a este formato.

A 3 < [ E F G H ! J K L M [ o 3 Q R =

o SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIE SENA
SEnNA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

7 ‘ Procedimiento Ejecucidn de Ia Formacion Prafesional Integral
DEFINICION DE MATERIALES DE FORMACION

Version: 0L

Codigo: GFPI-F-026

RED DE CONOCGIMIENTO: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

LINEA TECNOLOGICA CLENTE

PROGRANA DE FORMACION TTULADA

NOWBRE 0

CODIGO 0

VERSION. 0

TIPO FORMACIGN TITULADA: [TECHICO: [ TECNOLOGO: x| ESPECIALIZACION:

MATERIALES CONSUMO
COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE | MATERIALES CONSUMIBLES | DESCRIPCION TECNICA (| uniDaD CODIGO ORIONS CANTIDAD (por grupo de 30 personas) VALOR UNITARIO __ [vaALoR TOTAL JcoTizacion 1 |coTizacion 2

Figura 8. Definicion de materiales de formacion

La figura 9, se tiene el control de asistencia que automaticamente se llena a partir del
diligenciamiento de los demas formatos.
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A BCDEFGHIJKLM N s P QR S T U V W X ¥ Z AAAB AC AD AE AF AG AH Al Al AK AL AM AN AO AP AQ AR AS AT AU AW AX AY BA [=
L 3
SENA
7Av CONTROL DE ASISTENCIA A FORMACION
Na_ FICHA: ] [ [NOMERE FORMACION: | []
HORARIO: 6:00 PM 2 12:00 M [Mumicipio: | LaPlata AMBIENTE: AULA 12 - Taller Gestén Documental

COMPETENCIA: |COMPETENCIA_DOS

RESULTADO DE APRENDIZAJE:

FECHAINIGID: | 00/011300 FECHA TERMINACION: 0010111300 [CONvENID:
INSTRUCTOR: | |NOMERO DE CEDULA: |

NUMERO APRENDICES ESTADO MES: JUNIO FIRMA APRENDIZ
IDENTIFICACION NOMBRES Y APELLIDOS APRENDIZ |12 3[4 |56 7 8]0 1[1z2[13]1a]15]6]17] 8] 1a]20]21] 22| 23] 24| 2526 27 28] za] 30[ 31

Figura 9. Control de asistencia a formacion

La figura 10, corresponde al proyecto de formacion, uno de los formatos que mas
informacion se debe diligenciar para ser Ilamada a los demas formatos.

A ] 4 ) E F G H J K L -
E ° SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Version: 02
7 V imiento Ejecucion de la i ional Integral
PROYECTO FORMATIVO .
Cédigo: GFPI-F-016
1 i6n basica del proyecto
C6d. Proyecto SOFIA: [C5d. Programa SOFIA: [version del Programa: I [Fichas asociadas: 0
1.1 Centro de Formacidn: 1.2 Regional:
1.3 Nombre del proyecto:
1.4 Programa de Formacién al que|
da respuesta:
15 Tiempo estimado de ejecucién|
del proyecto (meses):

16 Empresas o instituciones que|
participan en su formulacién of

6n: (s Existe)

1.7 Palabras claves de busqueda -

191 Nimero de resultados de aprendizaje especificos que se| R

alcanzan con el proyecto:

i 1.9 NG d
abilT M""‘“’e’“" :’""’e . T=rimaE e T U R
aprendizaje del programa sde ©
," e Gl por tipo proyecto
formacion: :
|de competencia

1.9.3 Numero de resultados de aprendizaje bdsicos que se alcanzan

con el proyecto:

2. Estructura del Proyecto
24 i ble idad

Figura 10. Proyecto de formacion
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Las figuras 11, 12, 13 y 14, representan la planeacion pedagdgica dividida en las cuatro
etapas del ciclo PHVH y cada fase es un formato y la mayoria de la informacion esta como lista
desplegable.

c n ' " =
° SERVICID NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 3
Serua SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Version: oz

v/, i jecucin de la Formacién ional Integral !
N PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROVECTO FORMATIVO Codigs: GFFILFO®
CENTRO DE B CIUDAD ¥ FECHA:
FORMACION:
NOMBRE DEL TODIGO DEL PROGRAMA,
PROGRAMA DE o 0
FORMACION:
NDMBRE DEL TODIGO DEL PROVECTD:
PROVECTO: ¢ 0
FASEDEL | meww EQUIPO EJECUTOR
Ho. 1D FICHA FECHA DE INICIO:
FECHA DE TERMINACION.

ol
Figura 11. Planeacién pedagdgica - Hacer
® ‘SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Wersion: 02
A FLANEACICNPEDAGOGICA DEL PROVECTO FORMATIVO Codge: GFPIF-018
CENTRO DE 0 (CIUDAD Y FECHA.: o
FORMACION:
NOMBRE DEL CODIGO DEL PROGRAMA
PROGRAMA DE 0o o
FORMACION:
NOMBRE DEL o CODIGO DEL PROYECTO:
PROYECTO: o
FASE DEL HACER [EQUIPO EJECUTOR o
Mo. ID FICHA 0 FECHA DE INICIO: 00/01M300

TRANSYERSALE!

Figura 12. Planeacion pedagdgica — Hacer
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A c D & H ' L ] =
o SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Versidr: 02
7AV Procedimiento Ejecucién de Ia Formasion Profe sional Integeal
PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO Codas GFRIT-0
CENTRO OE 5 CIUDAD Y FECHA: 2
FORMACIO!
NOMBRE DEL CODIG0 DEL PROGRAMA
PROGRAMA DE o (i
FORMACIO)
NOMBRE DEL . CODIG0 DEL PROVECTO:
PROYECTO: ®
FASE DEL VERFICAR EQUIPD EJECUTOR [
No. ID FICHA o FECHA DE INICIO: 00041300
FECHA DE TERMINACION: e

TRANSYERSALE

Figura 13. Planeacion pedagdgica — Verificar

[

a c o I u '
° SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Versiér; 02
/N imiento Eiecusin de la Formacin ional Integral
7N\ PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROVECTO FORMATIVO Codan GrPIT-0B
CENTRDDE S CIODAD Y FECHA: B
FORMACION:
NOMBRE DEL CODIGO DEL PROGRAMA
PROGRAMA DE 0 o
FORMACION:
NOMBRE DEL 5 CODIGO DEL PROYECTO:
PROVECTO: @
FASE DEL ACTURR EQUIPO EJECUTOR 0
No. ID FICHA o FECHA DE INICIO: IE00
FECHA DE TERMINACION: e

AFLICARENLA
RESOLUCION DE
FROBLEMAS
REALES DEL
SECTOR

TECNICOS

Figura 14. Planeacion pedagdgica — Actuar
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Portafolio Instructor SENA_Diligenciado.xlsx
Se hace entrega de un documento denominado Portafolio Instructor SENA_Diligenciado,
documento implementado del proceso llevado a cabo durante la elaboracion del trabajo de

aplicacion.

A B i o E F [ H J 3 L M = |
° -
SEMNA
7 V L LIsTA PROTECTO DE
: A
Cobico CODIGO WORAS POR ORI T GRAS POR
RESULTADOS DE RESULTADO DE RESULTADOS DE RESULTADO DE COMPETERCIAS o | comPETERCIA | BORASPOR | RESULTAROS | pecurrano ne
APRENDIZAJE_TECHICOS LISTA = JE_SOCIAL LIST = e DIsERD e oL EOR, APRENDIZAJE
2 TECHICO ~ sociAL |~ = | curmicuLa ~ - x >
FEDATTAR EOCUNIENT 02 DRAAMEREINALES COMF RENGER FRASEE TTGAELARID
TENIENDOEH CUENT 6L ASUNTO,EL TIPD, La S MABITUAL SOBRE TEMES DE MTERES PRODUCIRLDS DNGUMENTDS UE SE
FUNCIOHES DE LALNIDAD ADMINETRATIVA; PERSOHAL T TEMAS TECHICOS SRIGINEHDELAS FUNCIOHES APRENDIZAJE BASADO EN
P LIoaND G L A% NOPMAS CRAMAGALES b ztmsaroom asnzotsmnn [ aDMINSTRATIS, SIGUIEHDOLAKORMA ztosarom a0 B B ) erseienre s RNz
SEMANTICA T DE SINTAZIS, LAS HORMAS TECHICAS TECHICAYLALESISLACIONVIGETE
5 [eeLomeiamssmeenes
C13FOHIBLE, AFLICANDOLAS TECHICAS DE ISITACIN CO0RDINERLAS AGTMDADES DEL TALENTO
| ELDESARROLLODE HAILIDADES Y DESTRERAS PARE SIMPLE T DIRECTO DEINFORMAB N COTIDIEN HUMENO ASIaNE DY, TENIEDD ENCUENTA
L A e s zosammioz Lo waatsowz | HUTIANOASIGNAD, TEMIENDG zHosormr 0 " B = aeinTez CONFERENCIAS
acuERo0 0N LOS RERUERMIENTOS. OMIBIETRATIV
4
TooORERToS AT
UTILIZANDD L& TEGOLOGTA DISPONIELE, &PLIGANDG FRACTICOS MUY BREVES COKUN
L4 TECHIGAS DE DIGITACION, LtS NORMAS TECIGS iAW)
. FROCESARLAINFORHACIOHDE ACUERDD
coLompianas matnTEs paRasupREsERTacion,Las| T T |SENCILLS SOBRE TErAS TECHIGHS s L 150 108 * * AHEIENTES CUESTIONARIOS
0 L ORGANIZACION, LAS DE SESTION DOCUMENTALY
5 Joiscan
€ JECUTAR L= AC TIVDADES RELACIONARRE SONEL
14LEMIO HUMEHODE ACUERDD BN LOS PREDEGIBLE ENESORITOS SENGILLOS COMPRENDER TERTOS EN NGLES ENFORMA
REGUERIMIENTOS Y LAS FUNCIONES DELA UMIDAD st conoianos M eocmnavaupm gl = B i 2 [rmaE AT
5 |sormsiwan
ESIGHERTRRER: FERSORLE ST n
Saan, O AL URRD SONLAE Pl e sz |inaLss sevEmaL e s |FESUERTETOS G enrar [P o . . . [— [E——
b
VERIGAR L REALIZCIOTBE L e
RAMITAR LOS DOCUMENTOS DE ARoHIME DE
eurriacomosteomnesoeoaney | s [MELESTENGD o |Roommsconimanaey. | o w o . o e ensaras
INSTITUGIONAL YL HORMATIIDAD MGENTE. COMLAPOLITIGA INSTITUGIONAL
£
" ComTRaL
FRESENTAR INFORMES ESTADIETICOS DELOS
ooy [NELEETECHEOMMARIIGE FOLEIGE, | gy [oE RGOS0 | . = (— enTRevETA
e e DA et COHLAS HECESIDADES INSTITUCIONALES.
3
1ABULER LA INFORMACION RECOLECTADAEN LOS 4 AE ULARIO ENINGLES S0ERE '"’“R"“‘D"““"”“P”"“:ls's'm“
INSTRUNENTOS DEINVESTIGACION, DE ACUERDO SOt swenorior | TEMASDEINTERESPERSONAL T TEMAS azsozoy | WIEGRADGDECONSERNACIOHDELSS o an w0 B = aeines ESTUDIO DE CA303
LA POLITIGAS L& METODOLOG!& ESTABLECIDA. TECHICOS DOCUMENTOS DE ARGHIMO DE AGUERDD GON
. Li HORHMATIVIDAD WAEHTEY La TECHOLOBTA
-

- Diligenciado

& B C [ E F G [1] K 3 N =1
E
sehua
N
a GCOMPETENCIAS LISTA DESPLEGABLE - RESULTADOS DE APRENDIZAJE
PRODUGIR_LOS_DOGUMENTOS_RU| PRODUGIR_LOS_DOGUMENTOS. (L) COMTROLAR_LOS_DocuMENT0s_of #OMIMISTRAR_TECNOLOGIA5_DEW ooy crap 61 sgrmcio_DE_INFOR
E_ss_nmmNtN_nE_LAs_ruNt 10N LSLORIG\NEVLDLMS FUHCION | COORDINAR_LAZ_ACTIVIDADES_D! " IR AMITAR_LOZ_DOCUMENTOS_DE | E_ARCHING_DE_ACUERDO_CON_LA) HFORMACION_COMO_APOY0_AL S MACIN_Y_CONSULTA_A_USUARIO] ORGANI
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Figura 16. Lista desplegable resultados de aprendizaje - Diligenciado
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A B C o E F G H ] 3 L —]
3
ac®ia
; Za\
a CRITERIOS LISTA DESPLEGABLE CRITERIOS DE EVALUACION
FRODUGIF_LOS_DOCUMENTOS FropueinLes_socurnros | POTEHARLAE AETMIEACEE O e pocesar L mrormacion  |comerenpen_tentos_enmewes [rrocuci mmos_emaies | Toaciun e e achme :‘;,mxmfé::;‘:{gg%&:f MACION_T_consuLTA A USUARI oF
]
COORDINAFR_LAS_AGTIVIDADES_DE =_\_LAS_DE_REDACSIGH_ t L acion_er MPLEANDV LAS_| FUEMES MO_ oia [ESF2GHO_DE_DOGUMENTOS_DE_& [UENTA_ SU_APLICACISH_EH_LA_! Ex S
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Figura 17. Lista desplegable criterios de evaluacion - Diligenciado
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7AV Reporte de Inscripciones

1
2 Codigo Ficha I 056075 |
3 Programa de Formacion I GESTION DOCUMENTAL |
2
5 Nombre Identificacion Estado Correo Electronico
5 ANGELA PATRICIA ERAZO 1081400762 Watriculado
7 ANGELA PEREZ RODRIGUEZ 1081415054 latriculado
8 ANGELICA MARIA FAJARDO CUELLAR 36384036 Iatriculado
9 ANGIE ELIZABETH LEON 1081415375 Iatriculado
10 ARGENIS URBANO REYES 31713229 Iatriculado
1 CANDY JOHANA PALOMIND CORTEZ 1116866824 Watriculado
12 ISABEL CRISTINA MEDINA BENAVIDES 1081412943 Wariculado
13 JENNY MARCELA GARZON HERNANDEZ 1081396475 Wariculado
14 JOSE YEFFERSON CUELLAR RAMIREZ 1081408395 Watriculado
15 LIDA RANOS ULE 36383756 Watriculado
16 LUZ ADRIANA CASTARO CRUZ 1081407963 Wariculado
17 WAIDY MARCELA ORTIZ CASTILLO 1081415881 Walriculado
18 MAIDY MILDRETH CUELLAR RAMIREZ 96001222652 Watriculado
19 WARIA FERNANDA ARIAS TRUJILLO 1081414353 Watriculado
20 WARITZA PALMITO OSPINA 55132303 Wariculado
21 WMARTHA ANDRADE MONTANO 36378458 Watriculado
22 MAURA VANESSA RAMIREZ BONILLA 1081415666 Watriculado
23 NINFA TORRES TORRES 36379941 Watriculado
28 ONAR CASTRO GOMEZ 12279885 Wariculado
25 PAOLA ANDREA GARCIA ORTIZ 36304399 Iatriculado
26 RICARDO PERDOMO RAMIREZ 1081404098 Watriculado
27 SOLANYI TATIANA GUAR MUSSE 98032356095 Watricuiado .
4
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Figura 18. Listado de aprendices inscritos - Diligenciado
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Figura 19. Planeacion y seguimiento etapa lectiva - Diligenciado
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Figura 20. Materiales de formacion - Diligenciado
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Figura 21. Control de asistencia a formacion - Diligenciado
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Figura 22. Proyecto de formacion - Diligenciado
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Figura 23. Planeacion pedagdgica Planear - Diligenciado

Figura 24. Planeacion pedagdgica Hacer - Diligenciado
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Figura 25. Planeacion pedagdgica Verificar - Diligenciado
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Figura 26. Planeacion pedagogica — Actuar - Diligenciado
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Instructivo de diligenciamiento
Adicional a esto se entrega un instructivo como guia para el diligenciamiento del formato

elaborado.

SENA

N

PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE LA FORMACION
PROFESIONAL

“GUIA PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DEL
PROCEDIMIENTO DE EJECUCION PARA LA FORMACION”

VERSION 01

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SENA
2016
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OBJETIVO

Orientar a los instructores en el diligenciamiento del documento automatizado que permite

facilitar el desarrollo del procedimiento de ejecucion de la formacion profesional.

ALCANCE

Esta guia aplica para los instructores del SENA, en el procedimiento de ejecucion de la

formacion.
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ASPECTOS GENERALES

La siguiente guia fue disefiada, para facilitar al instructor SENA el desarrollo del procedimiento
de ejecucion para la formacion profesional.

El formato automatizado en Excel presenta inicialmente un menu, donde se resumen los formatos
que conforman el procedimiento.

1. Enel menl cada uno tiene un link y lo lleva al formato.

insertar Elminar
Estios Celdas
LISTADO ASISTENCIA
i APRENDICES

PROYECTO FORMACION
EVALUAGION PLANEAR
PORTAFOLIO DEL ;
LISTADO DE APRENDICES PLANEAGION CER oo
INSTRUCTOR SENA HACH

EVALUACION ETAPA PLANEACION PEDAGOGICA -
LECTIVA VERIFICAR
PLANEACION PEDAGOGICA -
MATERIALES DE FORMACION ok
f -
L willlbhra z

U o &)

2. Cuando este en el formato en la parte superior de cada formato para volver al menu, dar
clic en el logo del SENA, esto para moverse por el documento completo.

G747 DIEDDIFAGMA  FORMULAT  DATOS  REVIESR  VAETA

al - £ | SEAVICIO NACIONAL DE APRENDITAIE SEMA
n ' ] I
. - SEAVICHD NACIDHAL DE ARREVDIZAZE SERA
SEraa HTEMA INTECILALG DE CESTIZH
& 7Av A —
5 PLANEACKIN PEAGOGEEA (2L FEVECTE) FORSLATIV
TETEOOE [CAIAD ¥ FECRA:
= |ramacdn
|Wraans= e iz ne1 wrcamms
FRCGRAMA OO 0
FORUACKM
HOMATE CEL A (CH0I0 CEL FROTECTD:
PRCYECTO: D
st o BROVEETT: ez ranso rirci =
— FEcna bEwicia:
Feciia nr TemmACIoN:
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Los formatos presentan las siguientes caracteristicas, que permiten hacer préactico el

diligenciamiento:

3. Las celdas o campos de color GRIS hacen parte del formato inicial fisico que integra el
procedimiento.

depigine  Famulss  Dastos  Redise  Vists  Programsdor

5 AN =[ma ¥ [Fauartes Generat i_
o .
ET———— 1 o |[EifCombinaryentia"] $ - % 100 | % 03| Fomato Darfommato Estos de Inset
) A EEE w2 yeenine]] 0 conaaon~ tono e o0
e s = inee 2| imen i
B = B
N 0 T © o 0 g 3 W T ¥ x
§ ry SERVICIO NACIONAL DE APRENDUAE SENA
o SSTEMAINTEGRADO DE GESTION Versién:2 J
2 N !
PROVECTO FORMAT
3 (OVECTO FOF e |Codigo: GFPI-F-016
s
: I
5
i _
2

depigine  Famulss  Dastos  Redise  Vists  Programsdor

¥
. 5 AN =[ma ¥ [Fauartes Generat
o -
ET———— 1 o |[EifCombinaryentia"] $ - % 100 | % 03| Fomato Darfommato Estos de Inset
g 24 EEw o EESE—- g o frsrma o
Purtapapeie Fuente = limesei 3 Niimera i
s 3 -
o 0 T T o O 3 = ] T ¥ =
. ° SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
sea SSTOMA WTEGRADO DF eSO versism02 J
. :
o FORMAT!
. CYECTO FORMATIVE. csdigo: GFere-016
s
i 0]
7
- N
]
10
1
12 Y
13
o
14
o o
15
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Las celdas o campos de color VERDE MANZANA, no se pueden modificar porque la
informacion de su diligenciamiento es automatica se general.
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5. Las celdas o campos de color BLANCO, son los unicos campos que se pueden modificar
y editar.

BT
- EE= & x Ecmbayantal] s - % 0 w84

D E 3
SERVICIO NACKONAL DE APRENDIZAJE SENA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROYECTO FORMATIVO

6. Los campos o celdas de color NARANJA CLARO, identifican que hay una lista
desplegable y se debe seleccionar la informacién.

sefar  Diseflo depigina  Fémulas

Datos  Redsar  Vista  Programador

¢ AN [Fm s w [Sawstrien
K s M- S-A EEW PP GEomoiney et
3 sunesin

Nota. Es necesario el ingreso de la informacion inicial, es decir las celdas que estan en blanco,
donde se reposa por primera vez y luego es llamada por medio de las listas desplegables.
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DILIGENCIAMIENTO

1. LISTA DESPLEGABLE PROYECTO DE FORMACION

B H S & -
I

PUIT]  INICI0 INSERTAR  DISENO DEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Cristhian Oswaldo Alvarado Alvira ~ 2.

;;;;;;

nnnnnnnnnnnnnn

rrrrrrrr

st provEFOR [‘comprAz || crmeeval | [EEEEGD
(il e [ e
2. LISTARESULTADOS DE APRENDIZAJE

>
usto

2.1. PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE ESTE FORMATO, “TODA” LA
INFORMACION QUE SE INGRESE AL FORMATO DEBE ESTAR SIN SIGNOS DE
PUNTUACION (,.;;), SI LOS TIENE ENTONCES BORRARLOS, SEGUIDAMENTE
CON LA OPCION DE REEMPLAZAR DE EXCEL SE CAMBIAN LOS ESPACIOS
POR GUION BAJO.

EJEMPLO:

PRODUCIR_LOS_DOCUMENTOS_QUE_SE_ORIGINEN_DE_LAS_FUNCIONES_ADM
INISTRATIVAS_SIGUIENDO_LA NORMA_TECNICA_Y LA LEGISLACION VIGEN
TE

LA PRIMERA COLUMNA HACE REFERENCIA A LAS COMPETENCIAS, SE
DILIGENCIA Y DESPUES SE COPIA Y PEGA EN LA PRIMERA FILA ASI:
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ARCHIVO [EINTe]

INSERTAR

DISENO DE PAGINA

FORMULAS

Portafolio Instructor_SENA_Formato - Excel
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2 B - &8 X

DATOS  REVISAR  VISTA Cristhian Oswaldo Aharado Alvira - 88
fx 2 I IE I Iﬂ Im IH 9 (=) Asignar nombre ~ g,:Rameavprmnems [ Mostrar férmulas ,—\ Calcular ahora
, N N : . Teto Fechay 8 oy W " o ” . Utilizar en la férmula~  oCF Rastrear dependientes ¥4 Comprobacion de errores » o
Insertar | Autosuma Recientes Financieras Légicas Texto Fechay Bisqueday Matemiticasy s ministrador entana  Opciones para
fomcién - . 8 hora+ refetencia - triganométicas - funciones - de nombres £ Creardesde la seleccién 35 Quitar flechas - Evaluar frmula npecctin G L Celeurhojs
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de férmula: Cileulo ~
Da v Je v
- s o 3 3 s " J « N
[ ]
N
i
. co kSl ENDIZ

CoMPETENCIA_UND

ComPETENCIA_DOS

COMPETENCIR,_TRES

(COMPETENCIA_CUATRO

COMPETENGIA_GINGO

COMPETENCIA_UND

COMPETENCIA_DOS

COMPETENCIA_TRES

COMPETENCIA_CUATRO

COMPETENCIA_CINCD ComPETENCIA_SEIS comPETENCIA_SETE

compeTENCIA_DCHD

=N D)

:31 p. m.
17/11/2016

2.2. SE UBICAN CADA UNA DE LAS COMPETENCIAS Y DESPUES SE PROCEDE A

HACER EL SIGUIENTE PASO A PASO PARA CADA UNA DE LAS
COMPETENCIAS.
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IR A LA OPCION “FORMULAS” DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS Y SELECCIONAR

“ADMINISTRADOR DE NOMBRES”
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EN ESA VENTANA BUSCA EL NOMBRE INICIAL PARA ESTE EJEMPLO ERA
“COMPETENCIA UNO”, SE SELECCIONA'Y SE DA CLIC EN EL BOTON MODIFICAR.
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S )

EN ESTA VENTANA EN EL ESPACIO DE “NOMBRE” SE UBICA EL NUEVO
NOMBRE TAL CUAL SE UBICO EN LA COLUMNA, PARA ESTE EJEMPLO

PRODUCIR_LOS_DOCUMENTOS_QUE_SE_ORIGINEN_DE_LAS_FUNCIONES_ADM
INISTRATIVAS_SIGUIENDO_LA NORMA_TECNICA_Y LA LEGISLACION VIGEN
TE
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3. LISTA CRITERIOS DE EVALUACION

PARA ESTE DOCUMENTO, SE RESUME LA COMPETENCIA, PARA HACER LO MISMO
DE EL PASO ANTERIOR PERO EN ESTA SE VA UBICAR UN RESUMEN DE LA

COMPETENCIA PUEDE SER LAS PRIMERAS PALABRAS CON QUE INICIA LA
COMPETENCIA
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EJEMPLO:
PRODUCIR_LOS_DOCUMENTOS

ESTO PARA CADA COMPETENCIA DEL PROGRAMA DE FORMACION Y LUEGO EN
LOS ESPACIOS DE CADA COLUMNA DONDE SE UBICA LA COMPETENCIA, SE
DILIGENCIAN POR CELDA CADA UNO DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION.

PYee T8 Inicio | Insetar  Disenodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador o @ o PEs

= ) ;o [e== .
B & Corter arial -0 v A AT B [Siajustarteto General - ﬂ}@ % = é‘ i I Autosuma W éa
= Copiar ~ - . @] Rellenar - 2
Pegar N F § - c| B A~ Combinary centrar = $ - % 00 | %3 5% | Formsto  Darfarmato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- < Copiarformato = =} ke = ° % *% | ondicional - como tabla = celda - - - (2Bomar=  yfiltrar ~ seleccionar ~
Portapapeles G Fuente 5 Alineacién G Nimero 5 Estilos Celdas Modificar
[ 83 - x| COMPETENCIA_RESUMEN_UNO ~
| | B
A B c D £ F E A =
® :
SENA H
: AN
T
, TRITERIOS
COMPETENCIA_RESUMEN_UNO COMPETENCI_RESUNEN_UNO MPETENCIA_RESUNEN_DOS COMPETENCIA_RESUNEN_TRES COMPETENCIA_RESUMEN_CUATRO | COMPETENCIA_RESUMEN_CNCO | COMPETENCIA
3
COMPETENCIA_RESUMEN_DOS
1
COMPETENCIA_RESUMEN_TRES
>
< u v
listo | 3 | |[EDm ssw L) C

PRl inico  Insettar  Disefio de pagin, Datos  Revisar  Vista
Z mj IE ﬁ ﬁ m @ b Asignar nombre s Rastrear precedentes 3 Mostrar formulas j a
: | Utilizar en 1a férmula = | =03 Rastrear dependientes ¥f> Comprobacién de errores ~ &
Insertar | Autosuma Recientes Financieras Logicas Texto Fechay Blsqueday I ticasy Mas . 5 , i Ventana | Opciones para [
fundién - - - - ~ hora~ referencia~ trigonométricas ~ funciones -] de nombres I Crear desde Ia seleccion | 7, Quitar flechas - @ Evaluar farmula Inspeccién | el cileulo *
Biblioteca de funciones Nongbres definidos Auditoria de férmulas Gileulo
[ 83 - fe | COMPETENCIA_RESUMEN_UNO ~
A 8 C D B F E H =
SENA H
: N
Administrader de no
, CRITERIOS
tuevo.. | [ Edtar... | [ Eiminar
Nombre Valor Serefierea  *
=] COMPETENCIA_RESUMEN_DOS oo =CRITE_EVAL!S
COMPETENCIA_RESUMEN_UNO COMPETENCIA_| | | =) COMPETENCLA_RESUMEN_NUEVE _RESUMEN_CUATRO  |COMPETENCIA_RESUMEN_CINCO | COMPETENCIA
=) COMPETENCIA_RESUMEN_OCHO
=) COMPETENCIA_RESUMEN_ONCE =CRITE_EVALIS
=) COMPETENCIA_RESUMEN_SEIS =CRITE_EVALIS |
3 =) COMPETENCIA_RESUMEN_SIETE =CRITE_EVALIS =
=) COMPETENCIA_RESUMEN_TRES RITE_EVALIS
a)
COMPETENCIA_RESUMEN_DOS =) COMPETENCIA _SEIS OMP_RAZ!SI
=) COMPETENCIA_TRECE =COMP_RAZISP
=] COMPETENCIA_TRES =COMP_RAZI§F
4 =] COMPETENCIA_UNO =COMP_RAZISC .
] . ] v
Serefiere a:
X~ | =CRITE_EvALISDS4:¢D513
COMPETENCIA_RESUMEN_TRES
4 [
listo | B3 | |[Eom s y! {

44



UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Evidencias Fotograficas

Figura 27. Trabajo Colaborativo con instructores

Figura 28. Trabajo Colaborativo con instructores
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Figura 29. Desarrollando la herramienta

Figura 30. Revisando los archivos fisicos del procedimiento
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Figura 31. Revisando los archivos fisicos del procedimiento

Las fotografias de las figuras 27 y 28 muestran el trabajo colaborativo que se realiz6 con
una instructora del Centro de Formacion quien me oriento en la metodologia de formacién por
proyectos para el diligenciamiento de los formatos; de igual manera las fotografias de los
archivos del procedimiento de ejecucion de la formacion profesional y la persona encargada de
los documentos en el Centro, quien me dio indicaciones de como se encontraban los documentos
del procedimiento (ver figuras 30 y 31) y otra fotografia desarrollando la herramienta el lugar de
trabajo en la entidad (ver figura 29).

Los listados de asistencia son el formato utilizado por el SENA (ver anexo 1), firme los
dias que asisti a la entidad, y, el supervisor del trabajo el Coordinador Académico de la entidad el

Ingeniero Napoledn Barragan Clavijo, propuso que el daba su visto bueno en la parte inferior de
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cada listado, las firmas dentro del formato son mias, pues el formato no permite la firma como tal
del responsable entonces el Ingeniero puso su visto bueno en cada formato al final.
Por ultimo al entregar el trabajo el Ingeniero Napoleon me firmo el recibido del trabajo a

satisfaccion (ver anexo 2), documento en el cual acepta el trabajo realizado para la entidad.
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Conclusiones

Se disefid un modelo automatizado para facilitar el control de los documentos que se
generan dentro del procedimiento de ejecucion de la formacion profesional, donde se dio un
aporte para que los actores principales del proceso, los instructores lleguen a sus aprendices con
la informacion completa, organizada y cumpliendo con lo establecido en los procedimientos del
sistema de gestion de calidad.

El entregable de este proyecto de aplicacion, permitird al Centro de Formacion evidenciar
una accién de mejora para las no conformidades identificadas en las Gltimas auditorias internas
realizadas al procedimiento.

La herramienta permitira que la informacion que sea registrada para cada uno de los
formatos del proceso sea rapida, veridica y confiable, dando respuesta a la problematica de las
inconsistencias en los diferentes documentos, porque se va a tener una secuencia logica que
ofrece la herramienta a través de la articulacion e interaccion de la informacion en cada uno de
los formatos.

La herramienta agilizara la induccion realizada a nuevos instructores, apoyando la
comprension del procedimiento de ejecucion de la formacion profesional, aportando a la solucion
de la problematica que se presenta de la constante rotacion de instructores y su integracion al
procedimiento.

Teniendo en cuenta que estos documentos se diligencian a partir de la conformacién del
denominado equipo ejecutor, que es el grupo de instructores encargado de planear, ejecutar y
evaluar la formacion, la herramienta permite consolidar la informacion de cada uno de los que

intervienen de acuerdo al rol que desempefia dentro del equipo.
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Recomendaciones

El documento entregado se debe utilizar por programa de formacion, teniendo en cuenta
el instructivo generado para tal fin, que contiene las diferentes explicaciones de utilizacion del
formato y las formulas que se generaron para la automatizacion del mismo.

Tener como base el documento entregado para generar un software con base de datos que
permita conservar la informacion de todos los programas de formacion profesional, y, se articule
con los sistemas de informacion que maneja el SENA para la administracion de la formacion
profesional integral.

Seguir el modelo diligenciado, considerado como la primera fase en la implementacion
del documento a todas las formaciones técnicas y tecnologicas del Centro de Formacion, con el
fin de normalizar en el Centro la utilizacion del documento.

Orientar a los instructores en el diligenciamiento de la herramienta a través de la
programacion de jornadas de sensibilizacién, aprovechar que la lider técnico pedagdgica del
Centro participo, aporto y conoce la herramienta y sus beneficios que ofrece en los procesos de
planeacion de la formacion que esté incluido en el procedimiento de ejecucién de la formacién

profesional integral.
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Anexo 1. Listados de asistencia
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Anexo 2. Documento aceptacion trabajo

SENA

N

41-9526-

La Plata, 16 de noviembre de 2016

Sefiores

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
Programa CIDBA

Armenia, Quindio

Asunto: Aceptacién trabajo de grado
Cordial saludo.

Me permito comunicar que como supervisor del trabajo de grado “Desarrollo de un
modelo automatizado que facilite el control de los documentos para la eficiencia del
procedimiento de ejecucién de la formacién profesional en cumplimiento de la norma
(NTCGP 1000:2009), en el SENA CDATH”, ejecutado por el estudiante Cristhian Oswaldo
Alvarado Alvira, para optar el titulo de Profesional en Ciencias de la Informacion,
Documentacién Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del Quindio, este fue
desarrollade normalmente y es una herramienta que va a facilitar la produccién y
organizacién del portafolio del instructor SENA, conformado por los documentos que se
articulan en el documento presentado por el estudiante.

Por lo anterior se recibe a satisfaccion el documento final entregado por el estudiante al
Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila.

Mil gracias por su atencién.

Atentamente,

Clavijo
Académico

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Direccién General /Regional / Centro
Calle 57 No. 8-69, Bogota D.C. - PBX (57 1) 5461500
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270 GD-F-011 V02 Pég. 1
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