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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 21 de febrero de 2022

Sefior

EMILIO DELGADO DIiAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3361081
Coordinador Académico — Instructor G18

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
febrero del afo 2022

Referencia: No No CO1.PCCNTR.3361081 del ano 2022

(Nombre del contratista), identificado con la cédula de ciudadania No. 52.060.610 de Bogot4, en mi
calidad de Contratista del SENA, en la Coordinaciéon Académica Jornada Fines de Semana del
Centro de Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 total del presente contrato asciente 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 sesenta y cinco mil siete pesos ($2.765.007) COP. b.) Nueve (9)
pagos iguales correspondienes a los meses de Marzo a Noviembre de 2022, por valor de tres
millones novecientos cincuenta mil diez pesos ($3.950.010) COP. cada uno. c.) Un (1) pago final
correspondiente al mes de diciembre de 2022 por valor de un millén ciento ochenta y cinco mil
tres pesos ($1.185.003).

Plazo: Sera hasta el 9 de diciembre de 2022

OBJETO:

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

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Atender la formacion presencial de
aprendices en el area especifica del
respectivo programa de formacion,
en las fases o Competencias
establecidas y programadas, y de
acuerdo con las disposiciones
normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en materia
sanitaria, la formacion sera orientada
a través de medios tecnoldgicos
mediante la modalidad de trabajo en
casa.

-Alistamiento a la induccion
a la competencia

-Orientar formacion
profesional integral en
ambientes virtual (Meet) de
acuerdo a la programacion
| trimestre asignado desde
coordinacién:

1) 2143167-168: citada en
el link:
meet.google.com/igh-jeov-
wjd
2) 2341379 (ambiente de

formacion 902)
3) 2341380 (ambiente de
formacion 408)
4) 2395461 (ambiente de
formacion 903-904)

Cronograma
programado

PPPF

Guia de
aprendizaje

Acta de induccion a
la competencia.
Acta de
alistamiento.

Las evidencia
reposan en: drive
de la coordinacion

JDFS.

Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun
normas de competencias que aplica
a la funcién Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagdgicas.

En este periodo no se
ejecutd esta obligacion

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y
documentos requeridos en el
proceso administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas requerimientos
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

Consolidacién de los
documentos solicitados por
la Coordinacién Académica
jornada Fines de Semana
en el DRIVE.

Programacion |
trimestre de 2022
Acta de induccion a
la competencia.
Actas de
trazabilidad.
Cronograma
programado

Las evidencia
reposan en el drive
de la coordinacion
JFS

Orientar, apoyar, acompafiar vy
asesorar en forma permanente e
integral a los aprendices en el
proceso de formacion, incluyendo la
formulacién y seguimiento de los
planes de mejoramiento que le sean
asignados.

Alistamiento a la induccién
a la competencia.

-Orientar formacion
profesional integral en
ambientes virtual (Meet) de
acuerdo a la programacion
| trimestre asignado desde
coordinacion:

Cronograma
programado

PPPF

Guia de
aprendizaje

Acta de induccién a
la competencia.
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1) 2143167-168: citada en | Acta de

el link: alistamiento
meet.google.com/igh-jeov- Las evidencia
wijd reposan en el drive
2) 2341379 (ambiente de de la coordinacion
formacion 902) JFS

3) 2341380 (ambiente de
formacion 408)
4) 2395461 (ambiente de
formacion 903-904)

Participar en las  diferentes Cronograma
actividades programadas por el programado
Centro de Formacién, encaminadas PPPF

al fortalecimiento del proceso de la Guia de

aprendizaje
Acta de induccidn a

Formacion Profesional Integral. e o
Reunién Induccidn vinculo

contractual :
i Reunion de equipos la competencia.
i Acta de
ejecutores ) .
alistamiento

Las evidencia
reposan en el drive
de la coordinacion

JFS

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.

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE INICIO FINALIZACION

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO

N | —

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 ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
los certificados de afiliacion a EPS Compensar, AFP Colpensiones, ARL Positiva de Seguros, RUT
y certificacion bancaria no mayor a 30 dias.

Evidencias en (22) folios.

Cordialmente,

Firma

Nombres y apellidos
Contratista

C.C. No.

Recibi a satisfaccion:

Firma

Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.3361081 de 2021
Coordinador Académico — Instructor G18
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 181 DEL DIA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

-

OBJETIVO (S) . Socializar los contenidos programados de la competencia 210602022 Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa | y sus resultados de
aprendizaje a los aprendices de la ficha 2341379 TGD a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legaimente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 181 DEL DiA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022
OBJETIVO (S) . Socializar los contenidos programados de la competencia 210602022 Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa | y sus resultados de
aprendizaje a los aprendices de la ficha 2341379 TGD a desarrollar en el | trimestre académico de 2022
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran aimacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GD-F-007 VO4



SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-1g1 DEL DiA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) B Socializar los contenidos programados de la competencia 210602022 Organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa | y sus resultados de
aprendizaje a los aprendices de la ficha 2341379 TGD a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.
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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 almacenados en este documento, y les dara el tratamiento

correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 181

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C.,12 de febrero de 2022 15:00 16:15

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
Ambiente de formacion 902 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

@ N =

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

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia 210602022 organizar archivo
central de acuerdo con tecnologias y normativa | y sus resultados de aprendizaje a los
aprendices de la ficha 2341379 TGD a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

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

El programa de Tecnodlogo en Gestion documental se cre6 para brindar a los diferentes
sectores, la posibilidad de incorporar personal con altas calidades laborales y profesionales
que contribuyan al desarrollo econémico, social y tecnoldgico de su entorno y del pais, asi
mismo ofrecer a los aprendices formacion en las tecnologias de la informacion, la
comunicacion asertiva y el quehacer archivistico para definir y proveer necesidades de
informacion de entidades, con capacidad de estructurar cargos y los roles de trabajo
archivistico; elaborar manuales de funciones, creacion de instrumentos archivisticos,
trabajar en equipo, liderar procesos, controlar y evaluar documentacién de procesos y
procedimientos en las unidades de informacion.

Tiene una duraciéon de 27 Meses (21 Meses de Lectiva — 6 Meses de Practica).

La competencia a desarrollar durante el | trimestre sera 210602022 210602022 organizar
archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa I. La cual sera orientada por la
Instructora STELLA JULIO SORIANO

Los resultados de aprendizaje a alcanzar son los siguientes:

01 programar las transferencias documentales primarias y secundarias de la empresa.

02 recibir los documentos de archivos transferidos en soporte fisico y electrénico, teniendo en
cuenta las tablas de retencion y valoracién documental.
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2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

En el desarrollo de la competencia pretenderemos que los aprendices apliquen con
ecuanimidad y responsabilidad entre otros contenidos: Ley general de archivos, principios
y fundamentos, procesos de la gestién documental, clasificacién documental, conformacién
de expedientes, inventario documental, diagndstico integral de archivos.

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

Derechos: En el marco de la formacién tendran como derechos todos los contemplados
en el capitulo Il, articulo 7, numerales del 1 al 17. Refiero en el acta algunos de ellos:

* Recibir formacion profesional integral, acorde con el programa a desarrollar, y al
crecimiento y desarrollo armoénico de sus dimensiones humanas.

» Ser evaluado objetiva e integralmente, con base en los criterios de evaluacién y la ruta
de aprendizaje y a conocer, dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes, los resultados
de las evaluaciones.

* Recibir trato digno y respetuoso por parte de todos los integrantes de la Comunidad
Educativa.

* Expresar con libertad su pensamiento, conocimiento e ideas en el marco del respeto
hacia los demas.

Deberes: En el marco de la formacién tendran como deberes todos los contemplados en
el capitulo I, articulo 9, numerales del 1 al 30. Refiero en el acta algunos de ellos:

* Participar en las actividades complementarias o de profundizacion, relacionadas con el
programa de formacion, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje.

» Hacer uso apropiado de los ambientes de aprendizaje (infraestructura, equipos,
herramientas, recursos didacticos, técnicos, tecnolégicos, bibliograficos) disponibles para
su proceso de aprendizaje, asumiendo responsabilidad legal en situaciones de utilizacion
inadecuada y uso indebido, que deterioran los ambientes de aprendizaje y generan
detrimento patrimonial.

* Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demas
documentos generados por los grupos de trabajo o companieros, y que hayan sido
compartidos al interior de la Plataforma. Sin embargo, con la autorizacién de los
creadores se puede hacer uso de cualquier material publicado, dando el crédito a quien
genero la idea, a la fuente que se consulté o al recurso que referencia la informacion.
Portar el uniforme de manera decorosa; dentro del Centro de Formacién, en los
ambientes donde se desarrollen actividades extracurriculares y entornos diferentes al
académico. Asi como en el desarrollo de la etapa productiva, cuando la empresa
patrocinadora lo exija.

Prohibiciones: En el marco de la formacion tendran como prohibiciones todos los
contemplados en el capitulo IV, articulo 10, numerales del 1 al 29. Refiero en el acta
algunas de ellas:

* Plagiar materiales, trabajos y demas documentos generados en los grupos de trabajo o
producto del trabajo en equipo institucional, asi como las fuentes bibliograficas
consultadas en los diferentes soportes.
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* Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de aprendizaje 0 en concursos, juegos o
competencias de cualquier caracter alterar, adulterar, falsificar o sustraer documentos
oficiales, calificaciones, evaluaciones o firmas correspondientes al SENA o emitidos por
ella.

4. Proposiciones.

. Se recuerda la hora de la franja - Ingreso: 15:00 H Cierre 16:15 H

. Las actividades AVA a desarrollar por semana los dias domingo, lectura del taller
domingo, desarrollo de la actividad entre semana.

. Hora de publicacion sera de 7:00 H a 20:00

. Trabajar la falta de lectura este trimestre es solo socializaciones

. Siempre las camaras prendidas

. Plagio en los documentos entregables.

. El uso del drive para las evidencias

. Se realizara actividades de identificacion sobre ideas de emprendimiento.
Metodologia:

. Frente a las actividades a desarrollar como AVA: sera una actividad semanal,

correspondientes a una de desarrollo tedrico y otra desde el avance del entregable AVA.

Virtual - sabado: Socializacion -Sustentacion de actividades Domingo: Aplicacién
(productos). Se debe de demostrar la participacion de todos los aprendices con las
respectivas actas. Cada uno de los integrantes del grupo debe de evidenciar el resultado
donde se denote la aplicacion de los conceptos socializados previamente.

Virtual: Creacion de las actividades semanales de caracter individual o grupal; en el
ultimo caso el grupo debe informar a la instructora que aprendiz no tuvo participacion
activa en el desarrollo de las actividades con el fin de realizar el seguimiento del mismo.

Lunes a Domingo: Actividades Virtuales- AVA 1: Conceptualizacion y Teoria- AVA 2:
Aplicacion Teoria (Producto-avance entregable de la competencia).

Plataforma: Apertura: domingo 0:00; Cierre: Domingo 23:30. Se exceptuan las
actividades tales como evaluaciones, pruebas que su tiempo de ejecucion no amerite
mas de 40 minutos.

Cuando la plataforma no funcione se enviara al correo inmediatamente las evidencias de
las fallas y el trabajo correspondiente sin que exceda el tiempo establecido 23:30 H
(11:30)

NOTA: No se aceptaran extemporaneidad en evidencia, en caso de ocurrir se debera
tramitar de acuerdo con el conducto regular, mediante estrategias pedagdgicas.

. Las actividades podran ser individuales o a través del trabajo colaborativo (grupal)
. Método de calificacién: Cada semana equivale al 10%, dividido en 50% virtual,
50% presencial: AVA y otras actividades. Notas en unidades (1-100), porcentajes
(1%-100%)

. Conducto regular: antes de ir a otras instancias acudir al instructor.

Aprendiz- instructor

Aprendiz — aprendiz lider
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Aprendiz — instructor lider

Aprendiz - coordinacion

. Respeto ante los compafieros y alguna diferencia utilizar medios de concertacion
y didlogo.

Acta semanal — firmada

Uso del drive

. Uso de plataforma territorium u otra disponible, y en las sesiones virtuales Meet

. Deberan en el marco de las sesiones sincronicas tener camara encendida cuando
se dé la palabra para garantizar disposicion para el desarrollo de la formacion.

CONCLUSIONES

Se solicita el uso de la sudadera — traje de diario
La participacion activa permite la comunicacion asertiva.
Acta de seguimiento al desarrollo de las actividades del equipo de trabajo

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Acompafiamiento a los aprendices durante la Stella Julio
ejecucion de la Competencia; tanto presencial Soriano
como virtual.
Aprendices ficha Energ |2$ a|2%22
Participacién activa y oportuna tanto presencial | 2341379 € abrni de

como virtual en las actividades propuestas. TGD

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 181 DEL DIA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

»  Socializar los contenidos programados de la petencia 210602022 Organizar acuerdo
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 181 DEL DIA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ARO 2022
+  Socialzar los contenidos programados de la compatencia 210602022 archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa :
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en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 180 DEL DiA 12 DEL MES DEFEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) Socializar los contenidos programados de la competencia 210602023 organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia archivistica y normativa y sus
resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha 2143167-168 TGD a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.
No. - FIRMA O
NOMBRES Y OTRO DEPENDENCIA - TELEFONO/EXT.SEN AUTORIZA -
No. APELLIDOS DOCUMENT | PLANTA | CONTRATISTA +CUAL? /EMPRESA CORREO ELECTRONICO A GRABACION PARTICIPACION
0] VIRTUAL
Stella Julio SENA CGA/ - . PARTICIPACION
1 Soriano 52.062.610 X JFS Sjulio01@misena.edu.co Sl VIRTUAL
Daniel 80167258 Aprendi FICHA dante.avila1326@gmail.com 3203133804 .
2 Rodrigo Avila z 2143167 Sl PAR\;E;.II.EAAEION
Galindo
Luz An_drea 52372822 Aprendi FICHA davidjohanes1213@gmail.com 3213293133 PARTICIPACION
3 Baldion z 2143167 Si VIRTUAL
Rodriguez
Yessenia 1030566461 Aprendi FICHA cardenasvalerocatalina@gmail.co 3144255781 .
4 Catalina z 2143167 m S| PARTICIPACION
Cardenas VIRTUAL
Valero
Ana Lorena 1031141014 Aprendi FICHA lorenacdaza22@gmail.com 3158026448 .
5 Castiblanco z 2143167 Sl PAR\;FIIFS.II.EAAEION
Daza
Jineth 1026570077 Aprendi FICHA alexandraangel.1229@hotmail.com 3143300094 )
6 Alexandra z 2143167 S| PARTICIPACION
Cepeda VIRTUAL
Botero
, glﬁgieén?;:: 52281925 Aprendi FICHA claraangelica2010@hotmail.com N PARTICIPACION
z 2143167 VIRTUAL
6 II\:Ac?rré/roPEll\}ZiCrlaa 46678876 Aprendi FICHA merypatriciaf@gmail.com 3235289568 N PARTICIPACION
z 2143167 VIRTUAL
Gloria Estella 52838961 Aprendi FICHA ggloriagarcia07@gmail.com 3203498880 .
) PARTICIPACION
9 Garcia Cortes z 2143167 Sl VIRTUAL
Asbleidin . .
Aprendi FICHA . PARTICIPACION
10 \S/zg;sneta 52854745 2 2143167 saguvas@gmail.com 3133994911 Sl VIRTUAL

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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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 180 DEL DIiA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) . Socializar los contenidos programados de la competencia 210602023 organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia archivistica y normativa
y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha 2143167-168 TGD a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.
NOMBRES Y No. OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.SEN AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
No. APELLIDOS pocumENTo | PLANTA | CONTRATISTA | cuai? | EMPRESA ELECTRONICO A GRABACION VIRTUAL
Angie Katherine 52838961 Aprendi FICHA Angie.Garzon130@g 3016083329 .
11 Garzon Bernal z 2143167 mail.com S| PAR\;EFL’JAAE'ON
Luisa Fernanda 1032476919 Aprendi FICHA luisag1295@gmail.c 3005963668 .
12 Gomez Ospina z 2143167 om Sl PAR\;E.IFZ':EION
Marisela Jiménez 1033683688 Aprendi FICHA princessmarie_21jan 3197723288 PARTICIPACION
13 Fernandez z 2143167 @hotmail.com SI VIRTUAL
Leidy Jhoanna 1024476236 Aprendi FICHA leidyMendoza0018@ 3192506327 4
14 Mendoza Bedoya z 2143167 gmail.com sI PAR\LEB’;E'ON
Guisel Natalia Aprendi FICHA nataliazul_95@hotm PARTICIPACION
15 Montero Ariza 1022407387 z 2143167 ail.com 3232892945 St VIRTUAL
Dayyana Vanessa 1052736141 Aprendi FICHA dayinar@hotmail.co 3116609298 "
16 Narvaez Navarro z 2143167 m Sl PAR\-/I-IIRC.II_Z’AAEION
Laura Jimena 1073609860 Aprendi FICHA 3208502979 .
17 Pacheco Mora z 2143167 lajipamo99@gmail.c Sl PARTICIPACION
om VIRTUAL
Angie Carolina Prada Aprendi FICHA lunita2519@gmail.co PARTICIPACION
18 Bautista 1014192756 2 2143167 m 3202331514 SI VIRTUAL
Yulieth Tatiana Prieto Aprendi FICHA ta.yulieth@gmail.co PARTICIPACION
19 Moreno 1022959408 z 2143167 m St VIRTUAL
Yulieth Tatiana Prieto | 1016085109 Aprendi FICHA ekrc981@gmail.com 3138999439 PARTICIPACION
20 Moreno z 2143167 Sl VIRTUAL

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-180 DEL DIA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) . Socializar los contenidos programados de la competencia 210602023 organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia archivistica y
normativa y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha 2143167-168 TGD a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.
NOMBRES Y No. OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO/EXT.SEN AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
No. APELLIDOS pocumenTo | PLANTA | CONTRATISTA | cyar? | EMPRESA ELECTRONICO A GRABACION VIRTUAL
Carolina Salamanca 1013603088 Aprendi FICHA carolinasalamancaal 3135241822 .
: PARTICIPACION
21 z 2143167 dana@hotmail.com Sl VIRTUAL
Maria Del Pilar 52485443 Aprendi FICHA ma_tu_samu@yaho 2985005 "
; - = PARTICIPACION
22 Bonilla z 2143168 o.es Si VIRTUAL
Kathy Juliet 1233902177 Aprendi FICHA castanedakathy05@ 3208538108 .
= - PARTICIPACION
23 Castafieda z 2143168 gmail.com Sl VIRTUAL
o Jennifer Briggite 1013633987 Apr;andl 2?4%?28 chewzné§z7gmlsen 3102685901 N PARTICIPACION
AR VIRTUAL
José Angel Chona 1036952814 Aprendi FICHA joseangelchona@gm 3142756922 .
25 ’ " umes | Seom 2 S| PARTICIPACION
’ VIRTUAL
2 Cindy Carolina C 1016065626 Aprzendl 2?5%;'28 C|ndy4c@nr:otmall.co 3126731095 N PARTICIPACION
VIRTUAL
. Karina Laiton Caro 1024539686 Apr;andl 2?48?28 karylay04n(1a}gmall.co 3003702300 N PARTICIPACION
VIRTUAL
28 Adriana Maria Mora 52973610 Apr;;ndl ;I&?gg adrlmor01m@gmall.co 3224227180 N PARTICIPACION
VIRTUAL
2 Maritza Y Ospina 24675937 Apr;;ndl 2?48?28 mantzsgﬁrzg;%@g 3183775201 N PARTICIPACION
’ VIRTUAL
Aprendi FICHA thomas.vilo@hotmail PARTICIPACION
30 | Maria José Padila 1000588657 z 2143168 com 3104850572 St VIRTUAL

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protecciéon 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. 180

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C.,12 de FEBRERO de 2022 11:15 12:30

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
506 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

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

@ N =

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

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia 210602023 organizar fondos
documentales acumulados de acuerdo con metodologia archivistica y normativa y sus
resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha 2143167-168 TGD a desarrollar en
el | trimestre académico de 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

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

El programa de Tecnodlogo en Gestion documental se cre6 para brindar a los diferentes
sectores, la posibilidad de incorporar personal con altas calidades laborales y profesionales
que contribuyan al desarrollo econémico, social y tecnoldgico de su entorno y del pais, asi
mismo ofrecer a los aprendices formacion en las tecnologias de la informacion, la
comunicacion asertiva y el quehacer archivistico para definir y proveer necesidades de
informacion de entidades, con capacidad de estructurar cargos y los roles de trabajo
archivistico; elaborar manuales de funciones, creacion de instrumentos archivisticos,
trabajar en equipo, liderar procesos, controlar y evaluar documentaciéon de procesos vy
procedimientos en las unidades de informacion.

Tiene una duracion de 27 Meses (21 Meses de Lectiva — 6 Meses de Practica).

La competencia a desarrollar durante el | trimestre sera 210602023 organizar fondos
documentales acumulados de acuerdo con metodologia archivistica y normativa. La cual
sera orientada por la Instructora STELLA JULIO SORIANO

Los resultados de aprendizaje a alcanzar son los siguientes:

04 aplicar tablas de valoracién documental al fondo documental acumulado, teniendo en cuenta
los principios archivisticos.

05 verificar la ejecucion del plan de trabajo archivistico en el fondo documental acumulado de
acuerdo con normativa.
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06 proponer acciones de mejora al fondo documental acumulado, de acuerdo con la normativa y
politicas de la organizacion.

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

En el desarrollo de la competencia pretenderemos que los aprendices apliquen con
ecuanimidad y responsabilidad entre otros contenidos: Ley general de archivos, principios
y fundamentos, procesos de la gestién documental, clasificacién documental, conformacién
de expedientes, inventario documental, diagnédstico integral de archivos.

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

Derechos: En el marco de la formacién tendran como derechos todos los contemplados
en el capitulo Il, articulo 7, numerales del 1 al 17. Refiero en el acta algunos de ellos:

* Recibir formacion profesional integral, acorde con el programa a desarrollar, y al
crecimiento y desarrollo armoénico de sus dimensiones humanas.

» Ser evaluado objetiva e integralmente, con base en los criterios de evaluacién y la ruta
de aprendizaje y a conocer, dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes, los resultados
de las evaluaciones.

* Recibir trato digno y respetuoso por parte de todos los integrantes de la Comunidad
Educativa.

» Expresar con libertad su pensamiento, conocimiento e ideas en el marco del respeto
hacia los demas.

Deberes: En el marco de la formacion tendran como deberes todos los contemplados en
el capitulo I, articulo 9, numerales del 1 al 30. Refiero en el acta algunos de ellos:

* Participar en las actividades complementarias o de profundizacién, relacionadas con el
programa de formacién, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje.

» Hacer uso apropiado de los ambientes de aprendizaje (infraestructura, equipos,
herramientas, recursos didacticos, técnicos, tecnolégicos, bibliograficos) disponibles para
su proceso de aprendizaje, asumiendo responsabilidad legal en situaciones de utilizacion
inadecuada y uso indebido, que deterioran los ambientes de aprendizaje y generan
detrimento patrimonial.

* Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demas
documentos generados por los grupos de trabajo o comparieros, y que hayan sido
compartidos al interior de la Plataforma. Sin embargo, con la autorizacién de los
creadores se puede hacer uso de cualquier material publicado, dando el crédito a quien
genero la idea, a la fuente que se consulté o al recurso que referencia la informacion.
Portar el uniforme de manera decorosa; dentro del Centro de Formacién, en los
ambientes donde se desarrollen actividades extracurriculares y entornos diferentes al
académico. Asi como en el desarrollo de la etapa productiva, cuando la empresa
patrocinadora lo exija.

Prohibiciones: En el marco de la formacion tendran como prohibiciones todos los
contemplados en el capitulo IV, articulo 10, numerales del 1 al 29. Refiero en el acta
algunas de ellas:
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* Plagiar materiales, trabajos y demas documentos generados en los grupos de trabajo o
producto del trabajo en equipo institucional, asi como las fuentes bibliograficas
consultadas en los diferentes soportes.

* Realizar fraude en evaluaciones, en el proceso de aprendizaje 0 en concursos, juegos o
competencias de cualquier caracter alterar, adulterar, falsificar o sustraer documentos
oficiales, calificaciones, evaluaciones o firmas correspondientes al SENA o emitidos por
ella.

4. Proposiciones.

. Se recuerda la hora de la franja - Ingreso: 9:30 H Cierre 10:45 H

. Las actividades AVA a desarrollar por semana los dias domingo, lectura del taller
domingo, desarrollo de la actividad entre semana.

. Hora de publicacion sera de 7:00 H a 20:00

. Trabajar la falta de lectura este trimestre es solo socializaciones

. Siempre las camaras prendidas

. Plagio en los documentos entregables.

. El uso del drive para las evidencias

. Se realizara actividades de identificacion sobre ideas de emprendimiento.
Metodologia:

. Frente a las actividades a desarrollar como AVA: sera una actividad semanal,

correspondientes a una de desarrollo tedrico y otra desde el avance del entregable AVA.

Virtual - sabado: Socializacion -Sustentacion de actividades Domingo: Aplicacion
(productos). Se debe de demostrar la participacion de todos los aprendices con las
respectivas actas. Cada uno de los integrantes del grupo debe de evidenciar el resultado
donde se denote la aplicacion de los conceptos socializados previamente.

Virtual: Creacién de las actividades semanales de caracter individual o grupal; en el
ultimo caso el grupo debe informar a la instructora que aprendiz no tuvo participacion
activa en el desarrollo de las actividades con el fin de realizar el seguimiento del mismo.

Lunes a Domingo: Actividades Virtuales- AVA 1: Conceptualizacién y Teoria- AVA 2:
Aplicacion Teoria (Producto-avance entregable de la competencia).

Plataforma: Apertura: domingo 0:00; Cierre: Domingo 23:30. Se exceptuan las
actividades tales como evaluaciones, pruebas que su tiempo de ejecucion no amerite
mas de 40 minutos.

Cuando la plataforma no funcione se enviara al correo inmediatamente las evidencias de
las fallas y el trabajo correspondiente sin que exceda el tiempo establecido 23:30 H
(11:30)

NOTA: No se aceptaran extemporaneidad en evidencia, en caso de ocurrir se debera
tramitar de acuerdo con el conducto regular, mediante estrategias pedagdgicas.

. Las actividades podran ser individuales o a través del trabajo colaborativo (grupal)
. Método de calificacion: Cada semana equivale al 10%, dividido en 50% virtual,
50% presencial: AVA y otras actividades. Notas en unidades (1-100), porcentajes
(1%-100%)
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. Conducto regular: antes de ir a otras instancias acudir al instructor.

Aprendiz- instructor

Aprendiz — aprendiz lider

Aprendiz — instructor lider

Aprendiz - coordinacion

. Respeto ante los compafieros y alguna diferencia utilizar medios de concertacién
y didlogo.

Acta semanal — firmada

Uso del drive

. Uso de plataforma territorium u otra disponible, y en las sesiones virtuales Meet
. Deberan en el marco de las sesiones sincronicas tener camara encendida cuando
se dé la palabra para garantizar disposicion para el desarrollo de la formacion.

CONCLUSIONES

Se solicita el uso de la sudadera — traje de diario
La participacion activa permite la comunicacion asertiva.
Acta de seguimiento al desarrollo de las actividades del equipo de trabajo

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Acompafiamiento a los aprendices durante la Stella Julio
ejecucion de la Competencia; tanto presencial Soriano

como virtual.

Enero 24 al 9

Aprendices ficha | o = 4o 0092

Participacién activa y oportuna tanto presencial | 2143167-168
como virtual en las actividades propuestas. TGD

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
SENOA
7AT EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacién Académica JFDS
Programa de formacion Tecndlogo en Gestion Documental Cadigo: 134400 No. de Ficha 2143167-168
Competencia a desarrollar ~ Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con metodologia archivistica y normativa Il. Cadigo: 210602023 Dia Mes Ao

Resultados de aprendizaje 230602023 -04, 05 y 06

Inicia

04 aplicar tablas de valoracion documental al
fondo documental acumulado, teniendo en 30
cuenta los principios archivisticos

Instructor-Tutor: Stella Julio Soriano Finaliza mmm
SEMANA - FECHA
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11(12(13[(14[15(16[ 17| 18 [19] 20| 21| 22| 23| 24
TEMAS/ E-A-E Horas PR((:)GRAMAODO- OBSERVACIONES
UMPLID 12-02-2022 - | 19-02-2022 - | 26-02-2022 - | 05-03-2022 - | 12-03-2022 - | 19-03-2022 - | 26-03-2022 - | 02-04-2022 -
18-02-2022 | 25022022 | 04-03-2022 | 11-03-2022 | 18-03-2022 | 25-03-2022 | 01-04-2022 | 09-04-2022

06 proponer acciones de mejora al fondo
documental acumulado, de acuerdo con la 40
normativa y politicas de la organizacién

c
05 verificar la ejecucion del plan de trabajo P
archivistico en el fondo documental acumulado 35
de acuerdo con normativa c
P

Primer punto de control

Segundo punto de
control




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

@ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENLO
7AT EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestién Administrativa, Coordinacién Académica JFDS
Programa de formacion Tecndlogo en Gestion Documental Cadigo: 134400 No. de Ficha 2341379
Competencia a desarrollar  organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa | Cadigo: 210602022 Dia Mes Ao

Resultados de aprendizaje 230602022 -01 y 02

Instructor-Tutor: Stella Julio Soriano

Inicia

Finaliza mmm

TEMAS/ E-A-E

Horas

SEMANA - FECHA

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11{12]13[14[15{16] 17| 18 | 19]| 20| 21| 22| 23| 24
PROGRAMADO-

CUMPLIDO 12-02-2022 - [ 19-02-2022 - | 26-02-2022 - | 05-03-2022 - | 12-03-2022 - | 19-03-2022 - | 26-03-2022 - | 02-04-2022 -
18-02-2022 | 25-02-2022 | 04-03-2022 | 11-03-2022 | 18-03-2022 | 25-03-2022 | 01-04-2022 | 09-04-2022

04 aplicar tablas de valoracion documental al

OBSERVACIONES

de acuerdo con normativa

fondo documental acumulado, teniendo en 50

cuenta los principios archivisticos c
05 verificar la ejecucion del plan de trabajo

archivistico en el fondo documental acumulado 50

Primer punto de control

i _

Segundo punto de
control




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

@ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENLO
7Av EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestién Administrativa, Coordinacién Académica JFDS
Programa de formacion Tecndlogo en Gestion Documental Cadigo:
Competencia a desarrollar  organizar archivo central de acuerdo con tecnologias y normativa | Cadigo:

Resultados de aprendizaje 230602022 -01 y 02

Instructor-Tutor: Stella Julio Soriano

[ o]
Finaliza mmm

TEMAS/ E-A-E

Horas

SEMANA - FECHA

5 6 7 8 9

04 aplicar tablas de valoracion documental al

12-03-2022 - | 19-03-2022 - | 26-03-2022 -  02-04-2022 -
18-03-2022 | 25-03-2022 | 01-04-2022 | 09-04-2022

OBSERVACIONES

de acuerdo con normativa

fondo documental acumulado, teniendo en 50
cuenta los principios archivisticos

05 verificar la ejecucion del plan de trabajo
archivistico en el fondo documental acumulado 50

Primer punto de control

Segundo punto de
control




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

implementacion de las tablas de retencion

documental para el proceso de organizacion de 25
los archivos de gestion, de acuerdo con c
normativa.

SEMNOA
;A< EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacion Académica JFDS
Programa de formacién Tecnoélogo en Gestion Documental Codigo: 134400 No. de Ficha 2395461
Competencia a desarrollar organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa Il Codigo: 210602021 i Me fi
Resultados de aprendizaje 230602021 -01 y 02 Inicia
|Instructor-Tutor: Stella Julio Soriano Finaliza [_0[ o[ 0]
SEMANA - FECHA
1 2 3 4 5 6 8 9 10 11[12)13[(14|15|16[17| 18 [ 19]| 20| 21 22| 23| 24
TEMAS/ E-A-E Horas PRgS::mggo_ OBSERVACIONES
12-02-2022 - | 19-02-2022 - | 26-02-2022 - | 05-03-2022 - | 12-03-2022 - | 19-03-2022 - | 26-03-2022 - | 02-04-2022 -
18-02-2022 | 25-02-2022 | 04-03-2022 | 11-03-2022 | 18-03-2022 | 25-03-2022 | 01-04-2022 | 09-04-2022
05 preservar y conservar de manera preventiva P
los documentos de archivo de acuerdo con 25
normativa c
06 preparar las transferencias documentales P
primarias de acuerdo con lo establecido en las .
L 25 Primer punto de control
tablas de retencién documental y cronograma
organizacional c
07 verificar la organizacion del archivo de P
gestion teniendo en cuenta la aplicacion de las 25
tablas de retencién documental Cc
08 presentar propuestas de mejora en la p

Segundo punto de
control




