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ACTA No. 001 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: inicio inducción técnico en asistencia en 
organización de archivos ficha 2497507, institución educativa COLONIA ESCOLAR DE 
COCONUCO  
CIUDAD Y FECHA: Coconuco Purace 18 de 
marzo de 2022. 
 

HORA INICIO: 
08:00 

HORA FIN: 
18:00 M 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Coconuco Purace 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Presentación nuevo instructor líder de la ficha 2497507 

2. Reafirmación y aclaración compromisos de la I.E. y del Sena en desarrollo del 
Programa Articulación con la Media. 
3. Establecimiento de los acuerdos y cumplimiento de actividades de los aprecies en las 
dos etapas del programa a iniciar.  
 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  

 Dar a conocer a los aprendices las Políticas Institucionales y el modelo de 
Aprendizaje del SENA 

 para iniciar su proceso de formación. 
 Revisar el Proyecto Formativo del Programa Articulado con la Institución 
 Verificar Listado de aprendices de Sofía Plus 
 Explicar el proceso de ingreso y actualización de datos en Sofía Plus y la 

Plataforma de aprendizaje virtual Territorium. 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se reúnen las partes para dar inicio al proceso de inducción a la formación del Técnico en 
Asistencia en Organización de Archivos. Ficha No. 2497507 programa Articulación con la 
Media – Doble titulación del Centro Comercio y Servicios de la Regional Cauca. Se realiza 
la presentación de la instructora Aura Yaned Daza Gómez, y los aprendices del Técnico en 
Asistencia en Organización de Archivos. La instructora expone los aspectos fundamentales 
acerca del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, describiendo la historia, misión visón, 
objetivos, valores símbolos y organigrama. Se realiza la socialización del modelo formativo 
del SENA explicando conceptos como: 
Competencias, resultados de Aprendizaje, Formación por Proyectos, Ambiente de 
aprendizaje, fuentes de conocimiento. 
Socialización de contenido del programa de formación técnico en asistencia en 
organización de archivos. 
Se conforma grupos de trabajo para realizar la socialización y apropiación del Reglamento 
del Aprendiz y Manual de Convivencia SENA. 
 Finalmente se expone a los aprendices el aplicativo Sofía Plus, explicando los paquetes 
funcionales y la utilidad de cada uno en su proceso de formación, así como la plataforma 
de aprendizaje virtual Territorium. 
 

 
CONCLUSIONES 
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Los aprendices, mostraron su interés por conocer cada, uno de los temas a tratar en la 
reunión de inducción, a la vez que socializaron no haber escuchado antes sobre la 
historia del SENA, ni tampoco conocer sus símbolos ni cuál es el objetivo del Sena, por lo 
cual a la hora de la socializaron todos participaron dando su opinión al respecto. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Realizar las actividades pendientes de 
la Guía de 
aprendizaje No. 1 Inducción. 
 
Verificar datos e inconvenientes al 
ingresar a la plataforma 
Sofía Plus 

 

Aprendices. 
 
 
 
Aprendices  

Marzo 2022 
 
 
 
Abril 2022 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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ACTA No. 002 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: cierre inducción técnica en asistencia en 
organización de archivos ficha 2497507, institución educativa COLONIA ESCOLAR DE 
COCONUCO     
CIUDAD Y FECHA: Coconuco Purace, 25 de 
marzo de 2022. 
 

HORA INICIO: 
11:00 PM 

HORA FIN: 
18:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
COLONIA ESCOLAR DE COCONUCO     

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1 Cierre de inducción aprendices del técnico en Asistencia en Organización de Archivos – Ficha 
No. 2497507, Programa Articulación Con la Media  - Doble Titulación.  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
 Realizar el análisis y evaluación de procedimiento de la inducción realizada a los aprendices 

del técnico en Asistencia en Organización de Archivos.   
 Recolectar las evidencias del procedimiento de inducción desarrolladas para los aprendices.  
 Realizar el cierre de dicho procedimiento. 

Registrar los juicios evaluativos de la inducción en el aplicativo Sofía Plus. 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se reúnen las partes para dar cierre del proceso de inducción a la formación del Técnico en 
Asistencia en Organización de Archivos. Ficha No. 2497507, Programa Articulación con la Media – 
Doble titulación del Centro Comercio y Servicios de la Regional Cauca. 
 

 La instructora Aura Yaned Daza Gómez, informa a los aprendices del Técnico en 
Asistencia en Organización de Archivos, que orientados todos los temas de inducción 
durante los días anteriores se da por termina la inducción al programa el cual tiene unos 
resultados de aprendizaje de deben de ser aprobados por los presentes, que los 
aprendices que no hayan asistido a estos días de formación se tienen que comprometen 
con las actividades realizadas en los días que no asistieron a la formación.    

 Seguidamente la instructora les recuerda la importancia de subir las evidencias 
establecidas en la guía de aprendizaje (Guía de aprendizaje No. 1 inducción), a la 
plataforma de aprendizaje Territurium.   

  Se aclara a los aprendices que los resultados de aprendizaje no tienen valor numérico, 
que en la plataforma se evalúa a los aprendices con un Aprobado o no Aprobado, según 
se requiera, además se les recuerda la importancia de la articulación con las materias de 
español, inglés, ética y valores, física, entre otras.  

 El instructor procede a subir los juicios evaluativos asociados a la inducción en el aplicativo 
Sofía Plus. 

 Se cierra el proceso de inducción el día 25 de marzo del año 2022, con la debida 
verificación de los aprendices matriculados en el programa técnico en asistencia en 
organización de archivos, en la plataforma Sofia Plus. Anexo lista 

ITEM  
TIPO Y NUMERO 

DE 
IDENTIFICACIÓN  

NOMBRES  APELLIDOS  

1 TI 1041898790 UDAITH ANDRES MIELES BAEZ 

2 TI 1029600742 GABRIELA ELIANA SANCHEZ QUIÑONES 

3 TI 1061710859 JEFERSON DAVID TERMAL MERA 

4 TI 1060236615 JUDITH LIZET YALANDA AVIRAMA 

5 TI 1060237209 ANGIE SOFIA COQUE SANCHEZ 
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6 TI 1060237284 JULIANA FERNANDA SERNA MAPALLO 

7 TI 1060237291 BRIYITH VANESSA MAPALLO MELENJE 

8 TI 1060237079 YEIMY GABRIELA MUESES YACE 

9 TI 1060236252 BRAYAN YOBANI CHAGUENDO QUIRA 

10 TI 1060237186 NELSON ENRIQUE CALAMBAS CHARO 

11 TI 1060236795 LUIZA JOHANA ASTAIZA GUTIERREZ 

12 TI 1061719302 MARIA JOSE MARTINEZ VASQUEZ 

13 TI 1060236926 YONNY ESTIVEN CEBALLOS ISIQUITA 

14 TI 1060237073 JHONIER FRANK ESCOBAR VELASCO 

15 TI 1060237072 JHON ALEJANDRO RIVERA AVIIRAMA 

16 TI 1060237201 DEIRI LICETH QUENAN MAPALLO 

17 TI 1060237134 DERY GERALDINE YACE CHAPARRAL 

18 TI 1061720342 LINA MARCELA MAPALLO OROZCO 

19 TI 1060236920 DAYANNA KATERIN MAPALLO VASQUEZ 

20 TI 1060236888 ANNY CAMILA CALAMBAS TULCAN 

21 TI 1060236407 YUDID VALENTINA CHARO HOLL 

22 TI 1060237205 ANA YELY AVIRAMA VASQUEZ 

23 TI 1065096636 JARIN ANDRES BURBANO ASTUDILLO 

24 TI 1060236348 JUAN EMANUEL GUAÑARITA JALVIN 

25 TI 1060237362 CAROL ARIANA ASTAIZA AVIRAMA 

26 TI 1058548585 NASLI JULIANA CALAMBAS BENACHI 

27 TI 1060236981 STIVEN DANILO AVIRAMA JALVIN 

28 TI 1060237100 LEONARDO PEÑALOZA YACE 

29 TI 1060236737 YOHAAN STIVEN MAPALLO YACE 

 
Se da fin a la formación considerando el cumplimiento de los objetivos propuestos para la jornada 
de cierre de inducción.    

 
CONCLUSIONES 

Los aprendices, mostraron su interés por conocer cada, uno de los temas a tratar en la 
reunión de inducción, a la vez que socializaron no haber escuchado antes sobre la historia 
del SENA, ni tampoco conocer sus símbolos ni cuál es el objetivo del Sena, por lo cual a 
la hora de la socializaron todos participaron dando su opinión al respecto. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Realizar las actividades pendientes de 
la Guía de 
aprendizaje No. 1 Inducción. 
 
Verificar datos e inconvenientes al 
ingresar a la plataforma 
Sofía Plus 

 

Aprendices. 
 
 
 
Aprendices  

Marzo 2022 
 
 
 
Abril 2022 
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ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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ACTA No. 003 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Inicio etapa lectiva técnica en asistencia en 
organización de archivos ficha 2497507, institución educativa COLONIA ESCOLAR 
COCONUCO 
CIUDAD Y FECHA: Coconuco - Purace Cauca, 1 
abril 2022. 

HORA INICIO: 
13:00 AM 

HORA FIN: 
18:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
COLONIA ESCOLAR COCONUCO 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.  Inicio etapa lectiva de aprendices del técnico en Asistencia en Organización de Archivos – 

Ficha No. 2497507, Programa Articulación con la Media - Doble Titulación.  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
 Verificar el listado de aprendices en Sofía Plus.  
 Revisar el proyecto formativo del programa Articulado  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 Las acciones de formación de las áreas específicas serán impartidas por los docentes de la 

institución educativa de acuerdo con la modalidad del colegio según la circular Sena 3-2011-
000424: “la institución educativa coloca los docentes con el perfil establecido e los diseños 
curriculares para que, dentro de su jornada escolar, y en el marco de su plan de estudios, 
desarrolle las competencias específicas de su especialidad”. 

 Los aprendices deben cumplir con los requerimientos académicos de las orientaciones 
impartidas tanto de los docentes de la IE como de los Instructores Sena que apoyan la 
formación. 

 Los Instructores Sena tendrán dos roles según la circular 3-2011-000424 opciones: 
*Acompañamiento técnico pedagógico a los docentes. 
*Formación directa presencial. 

 Se establece el horario para la formación, con una intensidad de ocho (8) horas o el día 
Sena, se hace la claridad que para los instructores cinco (3) horas son presenciales en los 
ambientes de formación y cinco horas son de trabajo autónomo de los aprendices.  

 Se realiza el cierre de la reunión de inicio de etapa lectiva, considerando el cumplimiento de 
los objetivos propuestos.  

CONCLUSIONES 
Los aprendices, mostraron su interés por conocer cada, uno de los temas a tratar en la 
reunión de inicio de etapa lectiva. Los aprendices se comprometieron con cumplir cada una 
de las actividades que se orientaran durante el periodo de la formación.  

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

El acompañamiento y orientaciones de los resultados 
de aprendizaje impartidos por el instructor Sena, 
deben de ser continuados por los docentes afines a las 
temáticas.  

Instructor SENA y 
Docente IE. 

  2022 

El docente adoptara las guías de aprendizaje para 
asegurar la continuidad de la formación tarea que la 
asignara el rector de la IE. 

Docente IE 2022 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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ACTA No. 001 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: inicio inducción técnico en asistencia en 
organización de archivos ficha 2517674, institución educativa FIDELINA ECHEVERRY  
CIUDAD Y FECHA: Puerto Tejada, 24  de marzo 
del  2022. 

HORA INICIO: 
08:00 

HORA FIN: 
12:00 M 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Fidelina Echeverry  

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Presentación nuevo instructor líder de la ficha 2517674 

2. Reafirmación y aclaración compromisos de la I.E. y del Sena en desarrollo del 
Programa Articulación con la Media. 
3. Establecimiento de los acuerdos y cumplimiento de actividades de los aprecies en las 
dos etapas del programa a iniciar.  
 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  

 Dar a conocer a los aprendices las Políticas Institucionales y el modelo de 
Aprendizaje del SENA 

 para iniciar su proceso de formación. 
 Revisar el Proyecto Formativo del Programa Articulado con la Institución 
 Verificar Listado de aprendices de Sofía Plus 
 Explicar el proceso de ingreso y actualización de datos en Sofía Plus y la 

Plataforma de aprendizaje virtual Territorium. 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se reúnen las partes para dar inicio al proceso de inducción a la formación del Técnico en 
Asistencia en Organización de Archivos. Ficha No. 2517674,  programa Articulación con la 
Media – Doble titulación del Centro Comercio y Servicios de la Regional Cauca. Se realiza 
la presentación de la instructora Aura Yaned Daza Gómez, y los aprendices del Técnico en 
Asistencia en Organización de Archivos. La instructora expone los aspectos fundamentales 
acerca del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, describiendo la historia, misión visón, 
objetivos, valores símbolos y organigrama. Se realiza la socialización del modelo formativo 
del SENA explicando conceptos como: 
Competencias, resultados de Aprendizaje, Formación por Proyectos, Ambiente de 
aprendizaje, fuentes de conocimiento. 
Socialización de contenido del programa de formación técnico en asistencia en 
organización de archivos. 
Se conforma grupos de trabajo para realizar la socialización y apropiación del Reglamento 
del Aprendiz y Manual de Convivencia SENA. 
 Finalmente se expone a los aprendices el aplicativo Sofía Plus, explicando los paquetes 
funcionales y la utilidad de cada uno en su proceso de formación, así como la plataforma 
de aprendizaje virtual Territorium. 
 

 
CONCLUSIONES 
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Los aprendices, mostraron su interés por conocer cada, uno de los temas a tratar en la 
reunión de inducción, a la vez que socializaron no haber escuchado antes sobre la historia 
del SENA, ni tampoco conocer sus símbolos ni cuál es el objetivo del Sena, por lo cual a 
la hora de la socializaron todos participaron dando su opinión al respecto. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Realizar las actividades pendientes de 
la Guía de 
aprendizaje No. 1 Inducción. 
 
Verificar datos e inconvenientes al 
ingresar a la plataforma 
Sofía Plus 

 

Aprendices. 
 
 
 
Aprendices  

Marzo 2022 
 
 
 
Abril 2022 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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ACTA No. 002 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: cierre inducción técnica en asistencia en 
organización de archivos ficha 2517674, institución educativa FIDELINA ECHEVERRY – 
PUERTO TEJADA.      
CIUDAD Y FECHA: Puerto Tejada 5 de abril del 
2022. 
 

HORA INICIO: 
08:00 PM 

HORA FIN: 
14:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
FIDELINA ECHEVERRY      

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1 Cierre de inducción aprendices del técnico en Asistencia en Organización de Archivos – Ficha 
No. 2517674, Programa Articulación Con la Media  - Doble Titulación.  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
 Realizar el análisis y evaluación de procedimiento de la inducción realizada a los 

aprendices del técnico en Asistencia en Organización de Archivos.   
 Recolectar las evidencias del procedimiento de inducción desarrolladas para los 

aprendices.  
 Realizar el cierre de dicho procedimiento. 

Registrar los juicios evaluativos de la inducción en el aplicativo Sofía Plus. 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se reúnen las partes para dar cierre del proceso de inducción a la formación del Técnico en 
Asistencia en Organización de Archivos. Ficha No. 2517674, Programa Articulación con la Media 
– Doble titulación del Centro Comercio y Servicios de la Regional Cauca. 
 

 La instructora Aura Yaned Daza Gómez, informa a los aprendices del Técnico en 
Asistencia en Organización de Archivos, que orientados todos los temas de inducción 
durante los días anteriores se da por termina la inducción al programa el cual tiene unos 
resultados de aprendizaje de deben de ser aprobados por los presentes, que los 
aprendices que no hayan asistido a estos días de formación se tienen que comprometen 
con las actividades realizadas en los días que no asistieron a la formación.    

 Seguidamente la instructora les recuerda la importancia de subir las evidencias 
establecidas en la guía de aprendizaje (Guía de aprendizaje No. 1 inducción), a la 
plataforma de aprendizaje Territurium.   

  Se aclara a los aprendices que los resultados de aprendizaje no tienen valor numérico, 
que en la plataforma se evalúa a los aprendices con un Aprobado o no Aprobado, según 
se requiera, además se les recuerda la importancia de la articulación con las materias de 
español, inglés, ética y valores, física, entre otras.  

 El instructor procede a subir los juicios evaluativos asociados a la inducción en el 
aplicativo Sofía Plus. 

 Se cierra el proceso de inducción el día 30 de marzo del año 2022, con la debida 
verificación de los aprendices matriculados en el programa técnico en asistencia en 
organización de archivos, en la plataforma Sofia Plus. Anexo lista. 

ITEM 
TIPO Y NUMERO DE 

IDENTIFICACIÓN NOMBRES APELLIDOS 

1 TI 1061700519 JUAN STEBAN HIDALGO AVILA 

2 TI 1118824757 YARIANA ANDREA ACUÑA COBO 

3 TI 1109115514 MIGUEL ANGEL LUCUMI HERNANDEZ 

4 TI 1059983670 EDILIN BRIGITH ENCARNACION HOYOS 
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5 TI 1112041747 KENER ANDRES MONTAÑO HURTADO 

6 TI 1112040830 YEREMIN FERNANDO SANTOS VIVEROS 

7 TI 1059984158 YERIS ALEXANDRA ESCOBAR LERMA 

8 TI 1007145167 JEISON DAVID MOSQUERA GONZALEZ 

9 TI 1062291588 KAREN YAHAIRA ESTUPIÑAN ARARAT 

10 TI 1062284055 LEANDRO MOSQUERA GONZALEZ 

11 TI 1087993752 YARA BONILLA PEREZ 

12 TI 1062204102 JUAN ESTEBAN AMBUILA CARABALI 

13 TI 1062289868 SANTIAGO ZAPATA AGUILAR 

14 TI 1112046475 NICOLE GABRIELA PEÑA HERNANDEZ 

15 TI 1074810864 ANDRES FELIPE CARDONA POTES 

16 TI 1062288447 DANNA LICETH MOSQUERA MINA 

17 TI 1082656677 YAMIT ALEXANDER ARTEAGA CANDELO 

18 
PEP 
000000002343726 

PEDRO ANTONIO GOMEZ SANDOVAL 

19 TI 1059983158 ISABELA RENGIFO RAMOS 

20 TI 1062283132 YANERIS DANIZA VILLAQUIRAN CASTILLO 

21 TI 1012340829 KEVIN LEANDRO VASQUEZ ASPRILLA 

22 TI 1062290882 MICHEL VALERIA GONZALEZ RAMOS 

23 TI 1106513595 PAOLA ANDREA CAICEDO TAIMAL 

24 TI 1059981642 CRISTHIAN EDUARDO BARONA GONZALEZ 

 
Se da fin a la formación considerando el cumplimiento de los objetivos propuestos para la jornada 
de cierre de inducción.    

CONCLUSIONES 
Los aprendices, mostraron su interés por conocer cada, uno de los temas a tratar en la 
reunión de inducción, a la vez que socializaron no haber escuchado antes sobre la historia 
del SENA, ni tampoco conocer sus símbolos ni cuál es el objetivo del Sena, por lo cual a 
la hora de la socializaron todos participaron dando su opinión al respecto. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Realizar las actividades pendientes 
de la Guía de 
aprendizaje No. 1 Inducción. 
Verificar datos e inconvenientes al 
ingresar a la plataforma 
Sofía Plus. 

Aprendices. 
 
 
 
Aprendices  

Marzo 
2022 
 
 
Abril 2022 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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ACTA No. 003 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Inicio etapa lectiva técnica en asistencia en 
organización de archivos ficha 2517674, institución educativa FIDELINA ECHEVERRY 
CIUDAD Y FECHA: Puerto Tejada Cauca, 5 abril 
2022. 

HORA INICIO: 
8:00 AM 

HORA FIN: 
13:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
FIDELINA ECHEVERRY 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.  Inicio etapa lectiva de aprendices del técnico en Asistencia en Organización de Archivos – 

Ficha No. 2517674, Programa Articulación Con la Media - Doble Titulación.  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
 Verificar el listado de aprendices en Sofía Plus.  
 Revisar el proyecto formativo del programa Articulado  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 Las acciones de formación de las áreas específicas serán impartidas por los docentes de la 

institución educativa de acuerdo con la modalidad del colegio según la circular Sena 3-2011-
000424: “la institución educativa coloca los docentes con el perfil establecido e los diseños 
curriculares para que, dentro de su jornada escolar, y en el marco de su plan de estudios, 
desarrolle las competencias específicas de su especialidad”. 

 Los aprendices deben cumplir con los requerimientos académicos de las orientaciones 
impartidas tanto de los docentes de la IE como de los Instructores Sena que apoyan la 
formación. 

 Los Instructores Sena tendrán dos roles según la circular 3-2011-000424 opciones: 
*Acompañamiento técnico pedagógico a los docentes. 
*Formación directa presencial. 

 Se establece el horario para la formación, con una intensidad de ocho (8) horas o el día 
Sena, se hace la claridad que para los instructores cinco (3) horas son presenciales en los 
ambientes de formación y cinco horas son de trabajo autónomo de los aprendices.  

 Se realiza el cierre de la reunión de inicio de etapa lectiva, considerando el cumplimiento de 
los objetivos propuestos.  

 
CONCLUSIONES 

Los aprendices, mostraron su interés por conocer cada, uno de los temas a tratar en la 
reunión de inicio de etapa lectiva. Los aprendices se comprometieron con cumplir cada una 
de las actividades que se orientaran durante el periodo de la formación.  

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

El acompañamiento y orientaciones de los resultados 
de aprendizaje impartidos por el instructor Sena, 
deben de ser continuados por los docentes afines a las 
temáticas.  

Instructor SENA y 
Docente IE. 

  2022 

El docente adoptara las guías de aprendizaje para 
asegurar la continuidad de la formación tarea que la 
asignara el rector de la IE. 

Docente IE 2022 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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ACTA No. 002 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: inicio inducción técnico en asistencia en 
organización de archivos ficha 2508364, institución educativa I.E. JUAN XXIII 
MERCADERES CAUCA.  
CIUDAD Y FECHA: Mercaderes, 22 de marzo de 
2022. 
 

HORA INICIO: 
14:00 

HORA FIN: 
18:00 

LUGAR Y/O ENLACE:  
I.E. JUAN XXIII 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Presentación nuevo instructor líder de la ficha 2508364 

2. Reafirmación y aclaración compromisos de la I.E. y del Sena en desarrollo del 
Programa Articulación con la Media. 
3. Establecimiento de los acuerdos y cumplimiento de actividades de los aprecies en las 
dos etapas del programa a iniciar.  
 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  

 Dar a conocer a los aprendices las Políticas Institucionales y el modelo de 
Aprendizaje del SENA 

 para iniciar su proceso de formación. 
 Revisar el Proyecto Formativo del Programa Articulado con la Institución 
 Verificar Listado de aprendices de Sofía Plus 
 Explicar el proceso de ingreso y actualización de datos en Sofía Plus y la 

Plataforma de aprendizaje virtual Territorium. 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se reúnen las partes para dar inicio al proceso de inducción a la formación del Técnico en 
Asistencia en Organización de Archivos. Ficha No. 2508364 programa Articulación con la 
Media – Doble titulación del Centro Comercio y Servicios de la Regional Cauca. Se realiza 
la presentación de la instructora Aura Yaned Daza Gómez, y los aprendices del Técnico en 
Asistencia en Organización de Archivos. La instructora expone los aspectos fundamentales 
acerca del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, describiendo la historia, misión visón, 
objetivos, valores símbolos y organigrama. Se realiza la socialización del modelo formativo 
del SENA explicando conceptos como: 
Competencias, resultados de Aprendizaje, Formación por Proyectos, Ambiente de 
aprendizaje, fuentes de conocimiento. 
Socialización de contenido del programa de formación técnico en asistencia en 
organización de archivos. 
Se conforma grupos de trabajo para realizar la socialización y apropiación del Reglamento 
del Aprendiz y Manual de Convivencia SENA. 
 Finalmente se expone a los aprendices el aplicativo Sofía Plus, explicando los paquetes 
funcionales y la utilidad de cada uno en su proceso de formación, así como la plataforma 
de aprendizaje virtual Territorium. 
 

 
CONCLUSIONES 
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Los aprendices, mostraron su interés por conocer cada, uno de los temas a tratar en la 
reunión de inducción, a la vez que socializaron no haber escuchado antes sobre la historia 
del SENA, ni tampoco conocer sus símbolos ni cuál es el objetivo del Sena, por lo cual a 
la hora de la socializaron todos participaron dando su opinión al respecto. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Realizar las actividades pendientes de 
la Guía de 
aprendizaje No. 1 Inducción. 
 
Verificar datos e inconvenientes al 
ingresar a la plataforma 
Sofía Plus 

 

Aprendices. 
 
 
 
Aprendices  

Marzo 2022 
 
 
 
Abril 2022 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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ACTA No. 002 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: cierre inducción técnica en asistencia en 
organización de archivos ficha 2508364, institución educativa JUAN XXIII- MERCADERES 
CIUDAD Y FECHA: Mercaderes Cauca, 4 abril 
2022. 

HORA INICIO: 
13:00 PM 

HORA FIN: 
18:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
JUAN XXIII- MERCADERES 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.  Cierre de inducción aprendices del técnico en Asistencia en Organización de Archivos – 

Ficha No. 2508364, Programa Articulación Con la Media - Doble Titulación.  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
 Realizar el análisis y evaluación de procedimiento de la inducción realizada a los 

aprendices del técnico en Asistencia en Organización de Archivos.   
 Recolectar las evidencias del procedimiento de inducción desarrolladas para los 

aprendices.  
 Realizar el cierre de dicho procedimiento. 

Registrar los juicios evaluativos de la inducción en el aplicativo Sofía Plus. 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se reúnen las partes para dar cierre del proceso de inducción a la formación del Técnico en 
Asistencia en Organización de Archivos. Ficha No. 2508364, Programa Articulación con la Media 
– Doble titulación del Centro Comercio y Servicios de la Regional Cauca. 
 

 La instructora Aura Yaned Daza Gómez, informa a los aprendices del Técnico en 
Asistencia en Organización de Archivos, que orientados todos los temas de inducción 
durante los días anteriores se da por termina la inducción al programa el cual tiene unos 
resultados de aprendizaje de deben de ser aprobados por los presentes, que los 
aprendices que no hayan asistido a estos días de formación se tienen que comprometen 
con las actividades realizadas en los días que no asistieron a la formación.    

 Seguidamente la instructora les recuerda la importancia de subir las evidencias 
establecidas en la guía de aprendizaje (Guía de aprendizaje No. 1 inducción), a la 
plataforma de aprendizaje Territurium.   

  Se aclara a los aprendices que los resultados de aprendizaje no tienen valor numérico, 
que en la plataforma se evalúa a los aprendices con un Aprobado o no Aprobado, según 
se requiera, además se les recuerda la importancia de la articulación con las materias de 
español, inglés, ética y valores, física, entre otras.  

 El instructor procede a subir los juicios evaluativos asociados a la inducción en el 
aplicativo Sofía Plus. 

 Se cierra el proceso de inducción el día 4 de abril del año 2022, con la debida verificación 
de los aprendices matriculados en el programa técnico en asistencia en organización de 
archivos, en la plataforma Sofia Plus. Anexo lista. 

ITEM  

TIPO Y NUMERO 
DE 

IDENTIFICACIÓN  NOMBRES  APELLIDOS  
1 TI 1061017842 MANUEL FELIPE BASTIDAS LOPEZ 
2 TI 1059534408 MARIA EUGENIA CAICEDO DELACRUZ 
3 TI 1061017615 JULIETH ALEJANDRA FUENTES LLANOS 
4 TI 1059238491 ISABEL SOFIA MESIAS PAZ 

5 TI 1061017956 JAIDER JULIAN FUENTES OBANDO 
6 TI 1061017895 OSVAN STIVEN ROSERO SANCHEZ 
7 TI 1061017778 LUISA FERNANDA ROSERO LOPEZ 
8 TI 1059535156 DIANA ISABELA BASTIDAS PEREZ 

9 TI 1061017809 MILTON CESAR CORDOBA LAVERDE 
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10 TI 1061017263 JASMIN CAMILA DELGADO ALBAN 

11 
TI 1059534990 EILEEN PAOLA 

FERNANDEZ 
FIGUEROA 

12 TI 1028882491 JOAN DAVID FUENTES CAICEDO 
13 TI 1061017595 VALERY ISABELA SANCHEZ GOMEZ 
14 TI 1059534290 CRISTIAN FELIPE LASSO SAMBONI 
15 TI 1061017810 ADRIANA SOFIA GOMEZ MARTINEZ 
16 TI 1115576011 JUAN ESTEBAN VALENCIA CARVAJAL 
17 TI 1059535167 ANGIE KATERINE TAPIA MUÑOZ 
18 TI 1109116826 MARIA DEL MAR MUÑOZ BANGUERA 
19 TI 1059534407 JHANITXA ZULANNI MUÑOZ ORDOÑEZ 
20 CC 1002927332 LUIS ALEJANDRO CAICEDO MARTINEZ 

21 TI 1059535078 CARLOS ANDRES CORDOBA DELACRUZ 
22 TI 1059535008 CRISTIAN ALEJANDRO DELGADO DELACRUZ 

23 TI 1058668758 SHARITH JULIETH ENRIQUEZ CANO 
24 TI 1059534452 DERLY ESMERALDA ARBOLEDA VARGAS 
25 TI 1059535191 ANGIE VALENTINA GUERRERO NUPAN 
26 TI 1059535114 JUAN DIEGO OJEDA SILVA 
27 TI 1087750140 DANIEL FELIPE GOMEZ MUÑOZ 

 
Se da fin a la formación considerando el cumplimiento de los objetivos propuestos para la jornada 
de cierre de inducción.    

CONCLUSIONES 
Los aprendices, mostraron su interés por conocer cada, uno de los temas a tratar en la 
reunión de inducción, a la vez que socializaron no haber escuchado antes sobre la historia 
del SENA, ni tampoco conocer sus símbolos ni cuál es el objetivo del Sena, por lo cual a 
la hora de la socializaron todos participaron dando su opinión al respecto. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Realizar las actividades pendientes 
de la Guía de 
aprendizaje No. 1 Inducción. 
Verificar datos e inconvenientes al 
ingresar a la plataforma 
Sofía Plus. 

Aprendices. 
 
 
 
Aprendices  

Marzo 
2022 
 
 
Abril  2022 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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ACTA No. 003 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Inicio etapa lectiva técnica en asistencia en 
organización de archivos ficha 2508364, institución educativa JUAN XXIII- MERCADERES 
CIUDAD Y FECHA: Mercaderes Cauca, 6 abril 
2022. 

HORA INICIO: 
13:00 PM 

HORA FIN: 
18:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
JUAN XXIII- MERCADERES 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.  Inicio etapa lectiva de aprendices del técnico en Asistencia en Organización de Archivos – 

Ficha No. 2508364, Programa Articulación Con la Media - Doble Titulación.  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
 Verificar el listado de aprendices en Sofía Plus.  
 Revisar el proyecto formativo del programa Articulado  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 Las acciones de formación de las áreas específicas serán impartidas por los docentes de la 

institución educativa de acuerdo con la modalidad del colegio según la circular Sena 3-2011-
000424: “la institución educativa coloca los docentes con el perfil establecido e los diseños 
curriculares para que dentro de su jornada escolar, y en el marco de su plan de estudios, 
desarrolle las competencias específicas de su especialidad”. 

 Los aprendices deben cumplir con los requerimientos académicos de las orientaciones 
impartidas tanto de los docentes de la  IE como de los Instructores Sena que apoyan la 
formación. 

 Los Instructores Sena tendrán dos roles según la circular 3-2011-000424 opciones: 
*Acompañamiento técnico pedagógico a los docentes. 
*Formación directa presencial. 

 Se establece el horario para la formación, con una intensidad de ocho (8) horas o el día 
Sena, se hace la claridad que para los instructores cinco (3) horas son presenciales en los 
ambientes de formación y cinco horas son de trabajo autónomo de los aprendices.  

 Se realiza el cierre de la reunión de inicio de etapa lectiva, considerando el cumplimiento de 
los objetivos propuestos.  

 
CONCLUSIONES 

Los aprendices, mostraron su interés por conocer cada, uno de los temas a tratar en la 
reunión de inicio de etapa lectiva. Los aprendices se comprometieron con cumplir cada una 
de las actividades que se orientaran durante el periodo de la formación.  

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

El acompañamiento y orientaciones de los resultados 
de aprendizaje impartidos por el instructor Sena, 
deben de ser continuados por los docentes afines a las 
temáticas.  

Instructor SENA y 
Docente IE. 

  2022 

El docente adoptara las guías de aprendizaje para 
asegurar la continuidad de la formación tarea que la 
asignara el rector de la IE. 

Docente IE 2022 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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ACTA No. 006 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Cierre de etapa lectiva técnico en asistencia en 
organización de archivos ficha 2273711, institución educativa Simón Bolívar _Villa Rica .  
CIUDAD Y FECHA: Villa Rica Cauca, 13 abril 
2022. 

HORA INICIO: 
8:00 AM 

HORA FIN: 
12:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Simón Bolívar Villa Rica - Cauca  

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 Cierre de formación de los aprendices Técnico en Asistencia en Organización de Archivos – 

Ficha No. 2273711. Programa Articulación con la Media – Doble titulación. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
 Realizar análisis de proceso formativo realizado en el técnico en Asistencia en Organización 

de Archivos Ficha No. 2273711. 
 Registrar juicios evaluativos en el aplicativo Sofía Plus de los resultados de aprendizaje 

orientados y aprobados por los aprendices 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En el mes de marzo del año 2021 se inició la formación del técnico en Asistencia en Organización de 
Archivos Ficha No. 2273711, con 30 aprendices matriculados. La instructora Aura Yaned  Daza.,  
realizo la Inducción del programa de Articulación con la Educación Media, se incluyeron las 
orientaciones  para  la elaboración del portafolio del aprendiz y se realizaron los respectivos 
compromisos, inmediatamente, se dio inicio al desarrollo del programa de formación, teniendo en 
cuenta que se continua con la emergencia sanitaria a causa del COVID19, lo que conllevo a cambios 
en el modelo de formación presencial, manteniendo el contacto con los aprendices, rector, 
coordinadora , profesor enlace, por plataformas virtuales  para poder coordinar las actividades y 
asesorías necesarias para alcanzar las competencias técnicas  del programa, en el mes de noviembre 
se define con el rector y la profesora enlace de iniciar con la presencialidad con los aprendices del 
programa, esto con el fin de que los aprendices logren de mejor manera continuar con su proceso de 
formación y alcancen cumplir con todas las competencias técnicas y los resultados de aprendizaje.  . 
Las cuales se describen a continuación. 
  

COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE 
INDUCCIÓN A LA FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTERAL.  

Identificar la dinámica organizacional del 
Sena y el rol de la formación profesional 
integral de acuerdo con su proyecto de vida 
y el desarrollo profesional. 

TRÁMITE DE DOCUMENTOS  Recibir los documentos de archivo 
de acuerdo con el manual de 
implementación de un Programa 
de gestión documental y políticas 
de distribución. 

  Controlar el proceso de gestión y 
trámite de documentos de archivo 
a partir de la trazabilidad, de 
acuerdo con la política institucional 
y la normativa. 

 Ejecutar las acciones de mejora al 
proceso de gestión y trámite de 
documentos, de acuerdo con el 
manual de implementación de un 
programa de gestión documental 

 Despachar los documentos de 
archivo de acuerdo con el manual 
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de implementación de un programa 
de gestión documental y políticas 
de distribución. 

 Elaborar documentos teniendo en 
cuenta normas técnicas 
colombianas, gramaticales, 
sintaxis, y de política institucional 

 Interpretar el procedimiento para la 
gestión y trámite de los 
documentos de archivo, teniendo 
en cuenta la política institucional y 
la normativa. 

ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS DE 
GESTIÓN 

 Presentar informes relacionados 
con la organización de archivos de 
gestión, teniendo en cuenta la 
normativa y política empresarial. 

 Verificar los procedimientos para la 
organización de archivos de 
gestión de acuerdo normativa y 
políticas empresariales.  

 Organizar los documentos de 
archivo de gestión teniendo en 
cuenta principios archivísticos y 
normativa. 

 Preservar y conservar los 
documentos de archivo de gestión 
de acuerdo con políticas 
institucionales, unidades de 
conservación y normativa. 

 Interpretar el proceso de la 
organización de los documentos de 
archivo de gestión acorde con los 
principios archivísticos, y la 
normativa. 

 Preparar las transferencias 
documentales primarias de 
acuerdo con las tablas de 
retención documental y el 
cronograma institucional. 

DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO 

 Preparar informe del proceso de 
digitalización, teniendo en cuenta 
el protocolo y la normativa. 

 Operar los equipos de 
digitalización de acuerdo con 
normativa, manuales y 
procedimientos técnicos. 

 Disponer los documentos para la 
digitalización según normativa y 
procedimientos establecidos. 

 Controlar que las imágenes 
digitalizadas cumplan con los 
estándares de calidad. 
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CONCLUSIONES 
El día 30 de marzo se dio por terminada la formación a los aprendices de la ficha No. 2273711 
cerrando la ficha con 20 aprendices que alcanzaron todas y cada una de las competencias 
del programa de formación.   

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Continuar con el proceso formativo iniciado en marzo 
del 2021, del programa Articulación con la Media.    

Institución educativa - 
Sena 

Vigencia 2022 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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ACTA No. 003 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Cierre de etapa lectiva técnico en asistencia en 
organización de archivos ficha 2274303, institución educativa SAN JOSE DE INZA  .  
CIUDAD Y FECHA: Inza Cauca, 12 de abril del  
2022. 

HORA INICIO: 
11:00 AM 

HORA FIN: 
18:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
San José Inza  - Cauca  

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 Cierre de formación de los aprendices Técnico en Asistencia en Organización de Archivos – 

Ficha No. 2274303. Programa Articulación con la Media – Doble titulación. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
 Realizar análisis de proceso formativo realizado en el técnico en Asistencia en Organización 

de Archivos Ficha No. 2274303. 
 Registrar juicios evaluativos en el aplicativo Sofía Plus de los resultados de aprendizaje 

orientados y aprobados por los aprendices 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En el mes de marzo del año 2021 se inició la formación del técnico en Asistencia en Organización de 
Archivos Ficha No. 2274303, con 33 aprendices matriculados. La instructora Aura Yaned  Daza.,  
realizo la Inducción del programa de Articulación con la Educación Media, se incluyeron las 
orientaciones  para  la elaboración del portafolio del aprendiz y se realizaron los respectivos 
compromisos, inmediatamente, se dio inicio al desarrollo del programa de formación, teniendo en 
cuenta que se continua con la emergencia sanitaria a causa del COVID19, lo que conllevo a cambios 
en el modelo de formación presencial, manteniendo el contacto con los aprendices, rector, 
coordinadora , profesor enlace, por plataformas virtuales  para poder coordinar las actividades y 
asesorías necesarias para alcanzar las competencias técnicas  del programa, en el mes de noviembre 
se define con el rector y la profesora enlace de iniciar con la presencialidad con los aprendices del 
programa, esto con el fin de que los aprendices logren de mejor manera continuar con su proceso de 
formación y alcancen cumplir con todas las competencias técnicas y los resultados de aprendizaje.  . 
Las cuales se describen a continuación. 
  

COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE 
INDUCCIÓN A LA FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTERAL.  

Identificar la dinámica organizacional del 
Sena y el rol de la formación profesional 
integral de acuerdo con su proyecto de vida 
y el desarrollo profesional. 

TRÁMITE DE DOCUMENTOS  Recibir los documentos de archivo 
de acuerdo con el manual de 
implementación de un Programa 
de gestión documental y políticas 
de distribución. 

  Controlar el proceso de gestión y 
trámite de documentos de archivo 
a partir de la trazabilidad, de 
acuerdo con la política institucional 
y la normativa. 

 Ejecutar las acciones de mejora al 
proceso de gestión y trámite de 
documentos, de acuerdo con el 
manual de implementación de un 
programa de gestión documental 
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 Despachar los documentos de 
archivo de acuerdo con el manual 
de implementación de un programa 
de gestión documental y políticas 
de distribución. 

 Elaborar documentos teniendo en 
cuenta normas técnicas 
colombianas, gramaticales, 
sintaxis, y de política institucional 

 Interpretar el procedimiento para la 
gestión y trámite de los 
documentos de archivo, teniendo 
en cuenta la política institucional y 
la normativa. 

ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS DE 
GESTIÓN 

 Presentar informes relacionados 
con la organización de archivos de 
gestión, teniendo en cuenta la 
normativa y política empresarial. 

 Verificar los procedimientos para la 
organización de archivos de 
gestión de acuerdo normativa y 
políticas empresariales.  

 Organizar los documentos de 
archivo de gestión teniendo en 
cuenta principios archivísticos y 
normativa. 

 Preservar y conservar los 
documentos de archivo de gestión 
de acuerdo con políticas 
institucionales, unidades de 
conservación y normativa. 

 Interpretar el proceso de la 
organización de los documentos de 
archivo de gestión acorde con los 
principios archivísticos, y la 
normativa. 

 Preparar las transferencias 
documentales primarias de 
acuerdo con las tablas de 
retención documental y el 
cronograma institucional. 

DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO 

 Preparar informe del proceso de 
digitalización, teniendo en cuenta 
el protocolo y la normativa. 

 Operar los equipos de 
digitalización de acuerdo con 
normativa, manuales y 
procedimientos técnicos. 

 Disponer los documentos para la 
digitalización según normativa y 
procedimientos establecidos. 

 Controlar que las imágenes 
digitalizadas cumplan con los 
estándares de calidad. 
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CONCLUSIONES 
El día 30 de marzo se dio por terminada la formación a los aprendices de la ficha No. 2274303 
cerrando la ficha con 30 aprendices que alcanzaron todas y cada una de las competencias 
del programa de formación.   

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Continuar con el proceso formativo iniciado en marzo 
del 2021, del programa Articulación con la Media.    

Institución educativa - 
Sena 

Vigencia 2022 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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ACTA No. 003 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Cierre de etapa lectiva técnico en asistencia en 
organización de archivos ficha 2274294, institución educativa La Milagrosa.  
CIUDAD Y FECHA: Puerto Tejada Cauca, 21 
abril del 2022. 

HORA INICIO: 
10:00 AM 

HORA FIN: 
14:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
San José Inza - Cauca  

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 Cierre de formación de los aprendices Técnico en Asistencia en Organización de Archivos – 

Ficha No. 2274294. Programa Articulación con la Media – Doble titulación. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  
 Realizar análisis de proceso formativo realizado en el técnico en Asistencia en Organización 

de Archivos Ficha No. 2274294. 
 Registrar juicios evaluativos en el aplicativo Sofía Plus de los resultados de aprendizaje 

orientados y aprobados por los aprendices 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En el mes de marzo del año 2021 se inició la formación del técnico en Asistencia en Organización de 
Archivos Ficha No. 2274294, con 36 aprendices matriculados. La instructora Aura Yaned  Daza.,  
realizo la Inducción del programa de Articulación con la Educación Media, se incluyeron las 
orientaciones  para  la elaboración del portafolio del aprendiz y se realizaron los respectivos 
compromisos, inmediatamente, se dio inicio al desarrollo del programa de formación, teniendo en 
cuenta que se continua con la emergencia sanitaria a causa del COVID19, lo que conllevo a cambios 
en el modelo de formación presencial, manteniendo el contacto con los aprendices, rector, 
coordinadora , profesor enlace, por plataformas virtuales  para poder coordinar las actividades y 
asesorías necesarias para alcanzar las competencias técnicas  del programa, en el mes de noviembre 
se define con el rector y la profesora enlace de iniciar con la presencialidad con los aprendices del 
programa, esto con el fin de que los aprendices logren de mejor manera continuar con su proceso de 
formación y alcancen cumplir con todas las competencias técnicas y los resultados de aprendizaje.  . 
Las cuales se describen a continuación. 
  

COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE 
INDUCCIÓN A LA FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTERAL.  

Identificar la dinámica organizacional del 
Sena y el rol de la formación profesional 
integral de acuerdo con su proyecto de vida 
y el desarrollo profesional. 

TRÁMITE DE DOCUMENTOS  Recibir los documentos de archivo 
de acuerdo con el manual de 
implementación de un Programa 
de gestión documental y políticas 
de distribución. 

  Controlar el proceso de gestión y 
trámite de documentos de archivo 
a partir de la trazabilidad, de 
acuerdo con la política institucional 
y la normativa. 

 Ejecutar las acciones de mejora al 
proceso de gestión y trámite de 
documentos, de acuerdo con el 
manual de implementación de un 
programa de gestión documental 
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 Despachar los documentos de 
archivo de acuerdo con el manual 
de implementación de un programa 
de gestión documental y políticas 
de distribución. 

 Elaborar documentos teniendo en 
cuenta normas técnicas 
colombianas, gramaticales, 
sintaxis, y de política institucional 

 Interpretar el procedimiento para la 
gestión y trámite de los 
documentos de archivo, teniendo 
en cuenta la política institucional y 
la normativa. 

ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS DE 
GESTIÓN 

 Presentar informes relacionados 
con la organización de archivos de 
gestión, teniendo en cuenta la 
normativa y política empresarial. 

 Verificar los procedimientos para la 
organización de archivos de 
gestión de acuerdo normativa y 
políticas empresariales.  

 Organizar los documentos de 
archivo de gestión teniendo en 
cuenta principios archivísticos y 
normativa. 

 Preservar y conservar los 
documentos de archivo de gestión 
de acuerdo con políticas 
institucionales, unidades de 
conservación y normativa. 

 Interpretar el proceso de la 
organización de los documentos de 
archivo de gestión acorde con los 
principios archivísticos, y la 
normativa. 

 Preparar las transferencias 
documentales primarias de 
acuerdo con las tablas de 
retención documental y el 
cronograma institucional. 

DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
ARCHIVO 

 Preparar informe del proceso de 
digitalización, teniendo en cuenta 
el protocolo y la normativa. 

 Operar los equipos de 
digitalización de acuerdo con 
normativa, manuales y 
procedimientos técnicos. 

 Disponer los documentos para la 
digitalización según normativa y 
procedimientos establecidos. 

 Controlar que las imágenes 
digitalizadas cumplan con los 
estándares de calidad. 
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CONCLUSIONES 
El día 30 de marzo se dio por terminada la formación a los aprendices de la ficha No. 2274294 
cerrando la ficha con 30 aprendices que alcanzaron todas y cada una de las competencias 
del programa de formación.   

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Continuar con el proceso formativo iniciado en marzo 
del 2021, del programa Articulación con la Media.    

Institución educativa - 
Sena 

Vigencia 2022 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
 

 




