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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogot4, 17 de junio de 2023

Sefiora

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4498238
Coordinadora Académica

Gestién Documental y de la Informacién

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes junio del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4498238 del afio 2023

Helber Andres Baron Chivara, identificado con la cédula de ciudadania No. 80.727.147 de Bogota
en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinacion de Gestion Documental y de la
Informacion, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de DIEZ
MILLONESTRESCIENTOS CUARENTA Y UN MIL CIENTO VEINTISEIS PESOS ($10.341.126)

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 almes de ABRIL de 2023, por valor de Dos Millones Doscientos Ochenta y Tres
Mil Ciento Seis pesos($2.283.106) COP. b) DOS (2) pagos iguales correspondientes a los meses
de MAYO y JUNIO de 2023, por valor de Cuatro Millones Veintinueve Mil Diez pesos ($4.029.010)
COP. cada uno

Plazo: Sera hasta el 30 de junio de 2023

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal orientando la Formacién Profesional Integral,
de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestion Administrativa para las
jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y
organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para Formacion Titulada y/o
Formacién Complementaria y/o acompafamiento en Etapa Productiva de la red de
conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas teméaticas: Bibliotecas, Gestion
Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
1 Atender la formacion de aprendices Formacion presencial Captura de pantalla horario
en el &rea especifica del respectivo | con las fichas 2712706-
programa de formacién, en las fases gggggg‘?"zg’?m% y
0 competencias establecidas y en fas
d d do con las pompetgnmas de
programadas, y de acuer _ interaccion en el
disposiciones normativas expedidas | contexto productivo y
por la autoridad local o nacional en social con principios
materia sanitaria, la formacion sera é_tico_s y cultura de paz,
orientada a través de medios ejercicio de los derechos
tecnoldgicos mediante la modalidad fundgmentale_s del
de trabaio en casa trabajo y gestion del
! ' emprendimiento.
2 Orientar y apoyar a los aprendices en | Guias, talleres, Capturas territorium
el desarrollo de proyectos formativos | actividadesen
y/o productivos en las respectivas plataforma L_e(;r,'to_””m'
etapas de formacion. est_rateglas dacticas
activas
3 Garantizar la actualizacion de los Participacion cursos del
contenidos y tecnologias, de las fases | Sena, En formacion
o0 competencias en las cuales se Servicio al cliente
desarrolla la formacién de los
aprendices.
4 Asi mismo, de acuerdo con el area de | Desarrollo de planes de
desempefio para la cual fue trabajo, guias de
seleccionado debera orientarla aprendizaje y proyectos
formacion, para desarrollaren los de formacion afines a la
aprendices las competencias del competencia impartida
programa.
5 Aplicar durante el periodo de duraciéon | Durante este mes no Captura de pantalla certificado
del contrato, al proceso de realice ninguna
certificacion de competencias segin gertlflcacmt)n de nogrjas
normas de competencias que aplica a € competencias. Sin
la funcié . | embargo, estoy
a funcién Instructor, asi como a los certificada en la norma
procesos, que el SENA adelante para | de atender clientes en el
certificar habilidades pedagoégicas. afio vigente.
6 Cumplimiento oportuno con las Entrega de formatos https://sena4my.sharepoint.com/personal/gestiondo
foti ; cumentalcga_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.as
entregas de los dISthOS formatos reIamOﬂ?.FiOS con I? . px?id=%2Fpersonal%2Fgestiondocumentalcga%5
y documentos requeridos en el Planeacion Pedagdgica  |rsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOORDI
proceso administrativo; asi como y la ejecucion de la NACI1%C3%93N%20ACAD%C3%89MICA%20D
el cargue de evidencias, juicios formacién profesional E%20GESTI1%C3%93N%20DOCUMENTAL%20
lUativos v demés intearal Y %20DE%20LA%20INFORMACI%C3%93N%2
eva y 9 FA%C3%910%202023%2FENTREGABLES%2F
11%20TRIMESTRE%2FCONTRATO%2FHelber
%20Andr9%C3%A95%20Bar%C3%B3n%2011%20
%2D%202023&FolderCTID=0x012000E920A166
B1882E4194108BDB5C271BD2&view=0
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requerimientos en las diferentes
plataformas dispuestas por la
entidad

7 Cumplimiento del manual, Implementacion de
estandares y lineamientos estrategias pedagogicas,
vigentes para laorientacion de material de aprendizaje y
procesos de formacion a través de eV|denC|a§ de

. . desempefio en la
ambientes virtuales de plataforma Territorium.
aprendizaje.

8 Participar en las actividades de No aplica Se tienen en cuenta las
seguridad y salud en el trabajo recomendaciones establecidas sgun
programas por el Centro y acoger corresponda.
las recomendaciones establecidas
en el protocolo de bioseguridad
aprobado por la institucion.

9 Orientar, apoyar, acompafiar y Implementacion del
asesorar en forma permanente e programa de formacion
integral a los aprendices en el presencial, haciendo uso
proceso de formacion, incluyendo de le.‘ plgtaforma

L, D Territorium y el correo
la formulacién y seguimiento de los electrénico.
planes de mejoramiento que le
sean asignados

10 Participar en las diferentes Asistencia y Fotografias de las actividades
actividades programadas por el participacion: Induccion
Centro de Formacién encaminadas | °rlentaciony _
al fortalecimiento del proceso de la generglld_ades Sofia Plus

9 . y Territorium,
Formacion Profesional Integral Socializacion programas
técnicos y EDT tips de
primeros auxilios

11 Brindar respuesta oportuna a los Informacion oportuna a | Captura de pantalla correo electrénico
diferentes requerimientos de la través del correo
comunidad educativa a través de electrénico
los canales de comunicacion
dispuestos por la entidad

12 Proyectar una imagen personal, Tener una presentacion Fotografia formacion presencial
digna y acorde con su rol de adecuada al portar
instructor conforme a los vestuario, bata y carne
programas de informacion que como corresponde
imparte el Centro

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.
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Se lista a continuacion 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 DE LA LUGAR DE ’
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucidon contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

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
el No. de la planilla 68139404, operador mi planilla y periodo del mes de mayo del afio 2023. (Decreto
Ley 2106 de 2019

— “Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

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

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestién Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en(105)folios

Cordialmente,

HELBER ANDRES BARON CHIVARA
Contratista
C.C. No. 80.727.147 de Bogota
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Recibi a satisfaccion:

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4498238
Coordinadora Académica

Gestién Documental y de la Informacién

Anexos
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ﬁ &j ‘ PFoto HELBER ANDRES BARON @)

& Hipervinculo

. . z6owe S
Adjuntar archivos

Aprendiz
@ Anuncios

Busqueda avanzada >

Regresar

HELBER ANDRES BARON CHIVARA
Fecha de Inicio: 16 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 20 de Junio del 2023

Asunto: Evidencia taller derechos fundamentales

Cordial saludo
Ya esta habilitado para poder enviar |as evidencias del taller
exitos.

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

| LUIS CARLOS RAMIREZ CORTES
Fachs de Incio: 09 de Junio del 2023

avaccrintMusctraNaticiache

ASISTENCIA EN ORGANIZACION
DE ARCHIVOS . (2712706 PRY

2562026)
P134400 P2712706 R11 C9404
PRY2562026 4
Aprendiz
Taller dos derechos fundamentales
SENA ‘evidencia para equipos en especifico: No

Fechas de Disponbilidac

Fecha de Inicic: 2023-06-16 18:00 Fecha fin: 2023-06-21 06:00
Se aceptarin entregas tardias
Nimero de intentos limitados Regresar

Hacer disponible la evidencia

Impartido por:

Instructor: IDRE S BARON CHIVARA
Administrador LMS . GLORIA DEL s ':E:’ER_:'W 5 o .
PILAR BERNAL PENA, LUIS = =g
CARLOS RAMIREZ CORTES. Archivos
CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ,
MARTHA CECILIA MOSQUERA Enlazada a ponderacién: Ninguna
IBARGUEN, JOHANNA DEL PILAR
CHICA LEAL, HELBER ANDRES Riorica: No asignada
BARON CHIVARA

O Comentario(s)

- @ Egitar
Herramientas
Calificaciones

_ @ Evidencia ain en tiempo. Selecciona todos []

14

ﬂ ™ ‘ PBFoto HELBER ANDRES BARON @)

[=]

o 0 Me gusta 0 Comentario(s)

HELBER ANDRES BARON CHIVARA

Aprendiz
Fecha de Inicio: 16 de Junio del 2023 - Fecha Fin: 21 de Junio del 2023
Asunto: Evidencia taller derechos fundamentales
® Proyectos
Cordial saludo
Ya esta habilitado la plataforma para ubir las evidencias del taller
exitos..
Regresar
s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

GTH-F-062 V09



SENA

ﬁ @ ‘ PeFoto HELBER ANDRES BARON @)

GESTION DOCUMENTAL .
(2693834 PRY 2001973)
P122901 P2693834 R11 C9404
PRY2001973

@
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o}
: 4
a
@
=]

Impartido por:
Administrador LMS . JENNY PAOLA
RICAURTE ESCAMILLA, ROBERTH
WALTER AREVALO ROZO, GLORIA
DEL PILAR BERNAL PENA,
ROSARIO OLARTE PALOMINO,
PEDRO ANTONIO RAMOS PERILLA,
MERY LILIANA VELASQUEZ
PASCAGAZA, INGRY CATERINE
PINTO CASTANEDA, CARMEN
ROSA DIAZ GONZALEZ. MARLENE
SALAZAR RAMOS. HELBER
ANDRES BARON CHIVARA

Herramientas

o
&
3
&
H]

Administrador LMS
Instructor

=3
g
g

GLORIA DEL PILAR
BERNAL PENA
Instructor

WILSON ERNESTO
TORRES RAMIREZ

l Instructor

avascript:MuestraNoticias();

Aprendiz
Taller dos derechos fundamentales
evidencia para equipos en especifico: No
Fechas e Disponibilidad
Fecha de Inicio: 2023-06-16 17:30  Fechs fin: 2023-06-21 08:00
Se aceptarin entregas tardias
Nimero de intentos limitacos Regresar

Hacer disponible Ia evidencia
Instructor: HELBER ANDRE S BARON CHIVARA
Enlace para evidancia: hitp://sena territorio laltares_tt phpPtarea=457810476

Archivos
Enlazada a ponderacién: Ninguna

Ribrica: No asignada

O Comentario(s)
Editar

Selecciona todos [

Calificaciones

@ Evidencia ain en tiempo Offine

G @ ‘ PBFoto HELBER ANDRES BARON @)

(=}

W 0 Me gusta 0 Comentario(s)

HELBER ANDRES BARON CHIVARA

Aprendiz
Fecha de Inicio: 16 de Junio dl 2023 - Fecha Fin: 21 de Junio del 2023
Asunto: Evidencia taller derechos fundamentales
Cordial saludo
Ya esta habilitado Ia plataforma para ubir las evidencias del taller
exitos..
Regresar
. 0 Me gusta © 0 Comentariofs)

? HELBER ANDRES BARON CHIVARA
¥ Fecha de Inicio: 12 de Mayo de! 2023 - Fecha Fin: 12 de Diciembre del 2023

Asunto: Bienvenida

Buenas tardes. por este medio estaremos comunicandonos y ya esta habilitado la carpeta para subir las evidencias de los
talleres.

o

s 0 Me gusta 0 Comentario(s)

ﬁ @‘ PoFoto HELBER ANDRES BARON

GESTION DOCUMENTAL .
(2558507 PRY 2001973)
P122901 P2558507 R11 C9404
PRY2001973

@
SENA

Impartido por:

Administrador LMS . GLORIA DEL
CARMEN TORRES GUEVARA,
JENNY PAOLA RICAURTE
ESCAMILLA, ROBERTH WALTER
AREVALO ROZO. GLORIA DEL
PILAR BERNAL PENA. ROSARIO
OLARTE PALOMINO. CARMEN
ROSA DIAZ GONZALEZ. JAVIER
ALDANA ROJAS, WILSCN ERNESTO
TORRES RAMIREZ, MARTHA
CECILIA MOSQUERA IBARGUEN,
HELBER ANDRES BARON CHIVARA.
KAREN JULIETH DUARTE
HERNANDEZ

@
> 5
a
@
=]

Herramientas

Aprendiz
Taller dos derechos fundamentales
evidancia para equipos en especifico: No
Fechas de Disponibilidad
Fecha de Inicic: 2023-06-16 18:30  Fecha fin: 2023-06-21 06:00
Se aceptarin entregas tardias
Nimero de intentos limitados. Regresar

Hacer disponivle iz evidencia

Instructor: HELBER ANDRE S BARON CHIVARA
evidencia: http:/is

Archivos
Enlazada 3 ponderacién: Ninguna

Ribrica: No asignada

O Comentario(s)
@ egitar

Selecciona todos [

Calificaciones

® Evidencia ain en tiempo.
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® Proyectos

GESTION DOCUMENTAL .
(2449628 PRY 2001973)
P122901 P2449628 R11 C9404
PRY2001973

o
SENA

Impartido por:
Administrador LMS . JENNY PAOLA
RICAURTE ESCAMILLA, ROBERTH
WALTER AREVALO ROZO, GLORIA
DEL PILAR BERNAL PENA, JUAN
MANUEL SANABRIA GARCIA, ANA
HELENA ZABALA RODRIGUEZ. LUIS
ALEJANDRO CARRENO
HERNANDEZ. MERY LILIANA
VELASQUEZ PASCAGAZA, WILLIAM
MAURICIO MENDOZA GUANTIVA,
WALTTER ALEXANDOR PARDO
CANACUE, CARMEN ROSA DIAZ
GONZALEZ, PAULA ANDREA
MARSIGLIA USECHE. WILSON
ERNESTO TORRES RAMIREZ,
FLORALBA AGUIRRE GONZALEZ.
JORGE ENRIQUE BURGOS
SAAVEDRA, INIRIDA DURAN
GARZON. HELBER ANDRES EARON

(o}
-
a
@
=]

[@ GrFso727147.471..pdf A ~

@ ilovepdf_merged (...pdf

s 0 Me gusta

SENA

14
ﬁ ™ ‘ PBFoto HELBER ANDRES BARON

O 0 Comentario(s)

HELBER ANDRES BARON CHIVARA
Fecha de Inicio: 16 de Junio del 2023 - Facha Fin: 21 de Junio del 2023

Asunto: Evidencia taller derechos fundamentales

Cordial saludo

Ya esta habilitado Ia plataforma para ubir Ias evidencias del taller

exitos..

s 0 Me gusta

Calificaciones

® Evidencia ain en tiempo.

|__(] Helber Andres Bar....pdf

O 0 Comentario(s)

¥
ﬂ @ ‘ PoFoto HELBER ANDRES BARON

taller

evidencia para equipos en especifico: No

Fechas de Disponibilidad

Fecha de Inicic: 2023-06-17 01:30
Se aceptarén entregas tardias
Nimero de intentos limitados

Fecha fin: 2023-06-21 06:00

Hacer disponible la evidencia
Instructor: HELBER ANDRES BARON CHIVARA
Enl: idencia: itorio.latarea_tt

71821

Archivos
Eniszada a ponderacién: Ninguna

Rerica: No asignada

O Comentario(s)
@ Egitar

Selecciona todos [

~

Aprendiz

Regresar

Regresar

Mostrar todo

X
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Jeny Jiménez
FICHA:2449628

PRECARIZACION

inestabilidad del empleo, el
acceso cada vez mas
restringido a la seguridad
social y la persistencio de
salarios bajos. _
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; Liberiad y oroen
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
oorga
Certificado de Competencia Laboral a

HELBER ANDRES BARON CHIVARA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 80727147

Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Cadigo: 240201056 - Version: |
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C... A los veintitres (23) dias del mes de Septiembre de dos mil veintidos {2022)
Firmado Digitalmente por

1411949 - 23082022 Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRIANA ALBIS hasta el 23 de Septiembre de 2025
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

La tal de oo paeds wer o W regietm clactetnico que e oncusies e 13 pégiza web Bl tertlicados semaadecn, tojo o wamem
GAHO0Z4020 103622 SOOI IT 14T

Obligacion
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-101 DEL DiA 14 DEL MES DE ABRIL DEL ANO 2023

OBJETIVO (S)

Realizar la alineacion de las competencias a desarrollar en el segundo trimestre del afio 2023 de la ficha 2397426 perteneciente al programa de formacién
Tecndlogo en Gestion Documental de la Jornada nocturna

No

NOMBRES Y APELLIDOS

No. DOCUMENTO

PLANTA

CONTRATISTA

OTRO
¢CUAL?

DEPENDENCIA/
EMPRESA

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO/EXT.SENA

AUTORIZA
GRABACION

FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

ALEJANDRO CARRENO

79556956

X

SENA-CGA
COORDINACIO
N DE GESTION
DOCUMENTAL

ach@misena.edu.co

3203176672

@ﬂ@”z@—

HELBER ANDRES BARON

80727147

SENA-CGA
COORDINACIO
N DE GESTION
DOCUMENTAL

habaron@sena.edu.co

3204442940

e

PAULA ANDREA
MARSIGLIA

COORDINACIO
N DE GESTION
DOCUMENTAL

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. 101

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA INICIO EQUIPO EJECUTOR
Il TRIMESTRE 2023
FICHA 2397426
TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

CIUDAD Y FECHA: Bogot4d, 14 de abril 2023 HORA INICIO: 18:15 HORA FIN:
19:55

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de formacién, correo | DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

electrénico, plataforma mensajeria Centro de Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Identificar competencias a orientar e instructores responsables
2. Unificacion de criterios para la orientacion de las competencias. Diligenciar el formato de
Planeacidn Pedagdgica y elaborar la guia de aprendizaje interdisciplinaria
3. Establecer compromisos para el desarrollo de la formacion Profesional Integral.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar la alineacion de las competencias a desarrollar en el segundo trimestre de 2023 de la ficha
2397426 perteneciente al programa de Formacion Tecndlogo en Gestion Documental de la Jornada

nocturna del Centro de Gestion Administrativa

1. IDENTIFICAR COMPETENCIAS A ORIENTAR E INSTRUCTORES RESPONSABLES

COMPETENCIA Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE INSTRUCTOR QUE
ORIENTA LA FORMACION
210602023 organizar fondos documentales acumulados de acuerdo | Luis Alejandro Carrefio
con metodologia
Archivisticay normativa.

RA:

Diagnosticar el fondo documental acumulado para planear su
intervencion, de acuerdo con la normativa y las politicas de la
organizacion

04 aplicar tablas de valoracion 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.

03 elaborar cuadros de clasificacion documental teniendo en
cuenta las diferentes Estructuras organico-funcionales y la
normativa.

02 proyectar el plan de trabajo archivistico que establezca las
acciones a seguir para organizar el fondo documental acumulado
fisico y/o electrénico, teniendo en cuenta la Normativa y las
politicas de la organizacién
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06 proponer acciones de mejora al fondo documental acumulado,
de acuerdo con la Normativa y politicas de la organizacion

210201501 Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el
marco de la constitucion politicay los convenios
internacionales.

RA:

04 participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los
derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

03 reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales
para la movilidad social y la transformacion vital.

02 practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo
con la constitucién politica y los convenios internacionales.

01 valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el
estudio de los derechos humanos y fundamentales del trabajo.

Helber Andres Baron

240201529 Gestionar procesos propios de la cultura
emprendedoray empresarial de acuerdo con el perfil personal
y los requerimientos de los contextos productivo y social.

RA:

02 caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las
oportunidades y necesidades del sector productivo y social.

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

04 valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura 'y
necesidades del sector productivo y social.

03 estructurar el plan de negocio de acuerdo con las
caracteristicas empresariales y tendencias de mercado

Paula Andrea Marsiglia

2. UNIFICACION DE CRITERIOS PARA LA ORIENTACION DE LAS COMPETENCIAS.

Se reunen los instructores Alejandro Carrefio, Paula Andrea Marsiglia y Helber Andrés Bardn para
desarrollar y compartir los instrumentos de planeacidon de la formacién profesional (Planeacion
Pedagdgica del Proyecto formativo).

Se concretan las diferentes estrategias, y actividades a desarrollar de acuerdo con los resultados a
evaluar en cada competencia. (Guia interdisciplinaria)

Teniendo como referencia lo anterior se procede a garantizar las estrategias pedagdgicas activas, que
permitan a los aprendices ser competentes alcanzando sus correspondientes resultados de aprendizaje
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en armonia con la programacién de la guia de aprendizaje interdisciplinar y PPPF.

Apoyados en mantener comunicacion permanente de las novedades disciplinarias y académicas que se
puedan presentar en el desarrollo de la ejecucion de la formacidn profesional integral, para garantizar el

debido proceso.

Se revisa el listado de aprendices EN FORMACION que se encuentran en Senasofiaplus al 14 de abril de

2023.
no| NUMERO DE
! bocumenTo NOMBRE APELLIDOS ESTADO
1]1000384160 | ADRIANA LUCIA CALDAS PINZON EN FORMACION
2| 1013643071 PAOLA ANDREA ROBAYO RIOS EN FORMACION
3/ 1022419141 | YASRLEY LOPEZ HERNANDEZ EN FORMACION
4]1022957307 | ANGIE PAOLA GUZMAN ZAPATA EN FORMACION
5| 1022988807 LEIDY KATHERINE OSPINA LOPERA EN FORMACION
6| 1024537637 | JORGE EDUARDO MORALES BONILLA EN FORMACION
7| 1030697600 | GABRIELA MARTINEZ RAMIREZ EN FORMACION
8] 1032388077 | CAMILO FAJARDO AREVALO EN FORMACION
91060268134 | ANGELA MARIA PATINO SANCHEZ EN FORMACION
101151950030 | LUIS ARIEL GARCIA PUERTAS EN FORMACION
1123882813 RUTH YAMILE AVILA ESPITIA EN FORMACION
1224219258 YOHANA MERCEDES PINZON PINZON EN FORMACION
13| 52784918 QUELIN JOHANNA BOLARIOS LAVADO EN FORMACION
1452829998 BIBIANA FARLEY BUENAVENTURA GUTIERREZ | EN FORMACION
15 | 52872068 ANDREA MILENA CASTELLANOS GARCIA EN FORMACION
16 | 53043540 ANDREA JAZMIN ALDANA RODRIGUEZ EN FORMACION
17| 79581785 TITO MANUEL GOMEZ MUNOZ EN FORMACION
1879894279 JOAN ALEXANDER GALEANO HERNANDEZ EN FORMACION
1980130951 DARWIN FABIAN PEREZ CASTRO EN FORMACION
20| 80253932 ANDERSSON ALBERTO GONZALEZ ACERO EN FORMACION

CONCLUSIONES

Los Instructores asignados, nos reunimos para realizar la guia interdisciplinaria y la PPPF de la
ficha 2397426 y determinar el plan de trabajo y desarrollo de las actividades de la ejecucién de

la formacién.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Desarrollar las actividades propias como instructor lider

de la ficha

Cumplir con la ejecucion de la formacion en modalidad
presencial, teniendo en cuenta la planeacion pedagadgica 'y

la guia de aprendizaje interdisciplinaria

Alejandro Carrefio

Equipo ejecutor

Del 17/04/2023
Al 5/04/2023

Del 17/04/2023
Al 1/07/2023
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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 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- 140 DEL DiA 23 DEL MES DE MAYO DEL ANO 2023

OBJETIVO (S)

Rendir informe actitudinal, disciplinario y de recepcion y validacién de evidencias relativas al proceso de formacién durante la semana 5 del Il TRIMESTRE DE 2023 realizado a la ficha 2397426 perteneciente al programa de
Formacion Tecnélogo en Gestién Documental, Jornada Nocturna, Centro de Gestién Administrativa.

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
1 | Luis Alejandro 79556956 X SENA-CGA |Icarrenoh@sen.ed |3203176672
Carrefio Coordinacion | y.co )
De Gestion %@—;
Documental
2 | Helber Andres Baron x SENA-CGA | andresbaron1104
Coordinacion | @gmail.com
De Gestion
Documental
3 | Paula Andrea X SENA-CGA | paulamarsiglia@g
Marsiglia Coordinacion | mail.com
De Gestion
Documental

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 protecciéon 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 No0.140

ACTA DE SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION - Il TRIMESTRE 2023
SEMANA 5, 50% FICHA 2397426

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, mayo 23 de 2023 20:30 21:55
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
CGA-Piso 9° CENTRO
Distrito Capital- CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Generalidades de la ficha de caracterizacion
Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad
Aprendices NO conocidos en el proceso de formacién
Aprendices que desertaron del proceso de formacion

Listado consolidado estado aprendices al corte de la semana 5

© o0 M w N PkE

Aprendices reprogramados

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar el informe correspondiente a la semana 5 del Il trimestre de 2023 de la ficha 2397426.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Generalidades

La ficha cuenta con 19 aprendices en formacién, se encuentran cursando
séptimo trimestre del programa tecndélogo en gestion documental-122901 V.1,
Jornada Nocturna, se entrega el informe de las siguientes competencias:
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COMPETENCIA

INSTRUCTOR QUE
ORIENTA LA
FORMACION

210602023 organizar fondos documentales acumulados de acuerdo
con metodologia
Archivistica y normativa.

RA:

1 diagnosticar el fondo documental acumulado para planear su
intervencion, de acuerdo con la normativa y las politicas de la
organizacion

04 aplicar tablas de valoraciéon 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.

03 elaborar cuadros de clasificacion documental teniendo en
cuenta las diferentes Estructuras organico-funcionales y la
normativa.

02 proyectar el plan de trabajo archivistico que establezca las
acciones a seguir para organizar el fondo documental acumulado
fisico y/o electronico, teniendo en cuenta la Normativa y las
politicas de la organizacion

06 proponer acciones de mejora al fondo documental acumulado,
de acuerdo con la Normativa y politicas de la organizacion

Luis Alejandro Carrefio

210201501 Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el
marco de la constitucion politicay los convenios
internacionales.

RA:

04 participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los
derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

03 reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales
para la movilidad social y la transformacién vital.

02 practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo
con la constitucién politica y los convenios internacionales.

01 valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el
estudio de los derechos humanos y fundamentales del trabajo.

Helber Andres Baron

240201529 Gestionar procesos propios de la cultura
emprendedoray empresarial de acuerdo con el perfil personal
y los requerimientos de los contextos productivo y social.

RA:

Paula Andrea Marsiglia
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02 caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las
oportunidades y necesidades del sector productivo y social.

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

04 valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y
necesidades del sector productivo y social.

03 estructurar el plan de negocio de acuerdo con las
caracteristicas empresariales y tendencias de mercado

2. Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad

e Organizar Fondos acumulados... — Luis Alejandro Carrefio

Actitud: La mayoria de los aprendices muestran respeto por sus instructores y sus pares. Aceptan
y asumen las observaciones como posibilidad de mejora continua y expresan sus puntos de vista.

Académicamente: La mayoria de los aprendices participan activamente en cada una de las
actividades que se desarrollan en las competencias y evidencian de manera adecuada los
resultados del proceso formativo.

Asistencialmente: La mayoria de los aprendices asisten regularmente a la formacién presencial.

Cuando se presentan situaciones ajenas a su voluntad y les es dificil asistir, argumentan lo
sucedido mostrando interés para ponerse al dia.

e Ejercer derechos fundamentales del trabajo — Helber Andrés Bardn

Actitudinales: Los aprendices son respetuosos, empaticos y colaboradores entre comparieros y
con el instructor, ademas demuestran interés por los temas expuestos en las sesiones de clase.

Académicos: Los aprendices presentan de forma puntual y con compromiso y calidad, |
las actividades, guias, talleres y trabajos propuestos a lo largo del proceso formativo.

Asistencia y puntualidad: Los aprendices asisten de manera regular y puntual, en caso de

registrar alguna novedad de asistencia, presentan los soportes requerido

e Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora- Paula Andrea Marsiglia
Inicia a partir de semana 5

3. Aprendices NO conocidos en el proceso de formacidn (no iniciaron trimestre)

DOCUMENTO OBSERVACIONES
NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION
TIPO NUMERO
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ANDREA MILENA CASTELLANOS GARCIA cc

52872068

EN FORMACION

4. Aprendices que desertaron del proceso de formacidn

5. Listado consolidado estado aprendices al corte de lasemanab

o Ejercer derechos fundamentales del trabajo — Helber Andrés Baron

1 | ALDANA RODRIGUEZ ANDREA JAZMIN CcC 53043540 4 100%
2 | AVILA ESPITIA RUTH YAMILE CcC 23882813 2 100%
3 | BOLANOS LAVADO QUELIN JOHANNA CcC 52784918 2 100%
4 | BUENAVENTURA GUTIERREZ BIBIANA FARLEY CC 52829998 2 100%
5 | CALDAS PINZON ADRIANA LUCIA CcC 1000384160 0 100%
6 | FAJARDO AREVALO CAMILO cC 1032388077 4 100%
7 | GALEANO HERNANDEZ JOAN ALEXANDER cC 79894279 2 100%
8 | GARCIA PUERTAS LUIS ARIEL cC 1151950030 2 100%
9 | GOMEZ MUNOZ TITO MANUEL cC 79581785 4 100%
10 | GONZALEZ ACERO ANDERSSON ALBERTO CcC 80253932 2 100%
11 | GUZMAN ZAPATA ANGIE PAOLA CcC 1022957307 4 100%
12 | LOPEZ HERNANDEZ YASRLEY cC 1022419141 2 100%
13 | MARTINEZ RAMIREZ GABRIELA cC 1030697600 2 100%
14 | MORALES BONILLA JORGE EDUARDO CcC 1024537637 2 100%
15 | OSPINA LOPERA LEIDY KATHERINE cC 1022988807 2 100%
16 | PATINO SANCHEZ ANGELA MARIA cC 1060268134 2 100%
17 | PEREZ CASTRO DARWIN FABIAN cC 80130951 4 100%
18 | PINZON PINZON YOHANA MERCEDES cC 24219258 2 100%
19 | ROBAYO RIOS PAOLA ANDREA cC 1013643071 2 100%
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Organizar Fondos acumulados... — Luis Alejandro Carrefio

1 | ALDANA RODRIGUEZ ANDREA JAZMIN CcC 53043540 4 A

2 | AVILA ESPITIA RUTH YAMILE CcC 23882813 0 A

3 | BOLANOS LAVADO QUELIN JOHANNA cC 52784918 4 A

4 | BUENAVENTURA GUTIERREZ BIBIANA CcC 52829998 0 A

5 | CALDAS PINZON ADRIANA LUCIA CcC 1000384160 4 A

6 | FAJARDO AREVALO CAMILO CcC 1032388077 6 A

7 | GALEANO HERNANDEZ JOAN ALEXANDER CcC 79894279 0 A

8 | GARCIA PUERTAS LUIS ARIEL CcC 1151950030 0 A

9 | GOMEZ MUNOZ TITO MANUEL CcC 79581785 2 A

10 | GONZALEZ ACERO ANDERSSON ALBERTO CC 80253932 0 A

11 | GUZMAN ZAPATA ANGIE PAOLA CC 1022957307 4 A

12 | LOPEZ HERNANDEZ YASRLEY cC 1022419141 4 A

13 | MARTINEZ RAMIREZ GABRIELA CcC 1030697600 8 A

14 | MORALES BONILLA JORGE EDUARDO CcC 1024537637 0 A

15 | OSPINA LOPERA LEIDY KATHERINE CcC 1022988807 6 A

16 | PATINO SANCHEZ ANGELA MARIA CC 1060268134 2 A

17 | PEREZ CASTRO DARWIN FABIAN CcC 80130951 0 A

18 | PINZON PINZON YOHANA MERCEDES CcC 24219258 0 A

19 | ROBAYO RIOS PAOLA ANDREA cC 1013643071 4 A

6. Aprendices reprogramados
® Ejercer derechos fundamentales del trabajo — Helber Andrés Baron
ESTADO
HORAS COMPETENCIA
No. AIZEL“I::S:SY Doc;’I“:OENTO NUMERO |v:: Al\ﬁ:‘:\cBiA INASISTENCIAS | AL CORTE DE
INJUSTIFICADAS | LA SEMANA S5
(100%)
GUIZA PRIETO CC 102235905 | 2500703 2 100%
20 | JHON ALBERTO 1
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ARIZA AGUDELO cc 103368939 | 2141224 100%
211 INGRID PAOLA 9
CONCLUSIONES
Se continua con el desarrollo de las competencias.
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Entregar al punto de control del trimestre el
acta correspondiente.

Instructores de
formacion

26 de mayo 2023

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

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

GD-F-007 V04




SENA

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO PLANEACION DEL DESARROLLO CURRICULAR
FORMATO PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO

Fecha de Elaboracién 12 de abril 2023
Denominaciéon del Programa de Formacion Tecn6logo en Gestién Documental
Modalidad de Ejecucion Presencial
Codigo y version del Programa 122901

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de formacién Disefio e implementacion de un programa de transferencias documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas privadas
Titulada)

Codigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de formacién 2001973

Titulada)
Instructor(es) que elabora la planeacién pedagdgica Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacién
Alejandro Carrefio, Helber andrés Bardn, Paula Andrea Marsiglia Distrito Capital- Centro de Gestion Administrativa.
AMBIENTES DE
FASE DE PROYECTO (Si ACTIVIDAD DE DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS) A
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A ESTRATEGIAS DIDACTICAS CRITERIOS DE DESCRIPCION DE LA
el programa es de PROYECTO (si el COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE ARRENDIZAENIRIEICAD0S - OBSERVACIONES
DESARROLLAR ACTIVAS EVALUACION EVIDENCIA DE APRENDIZAJE
titulada) programa es titulada) o
HORAS TRABAJO DIRECTO | HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE AMBIENTE Ee—— INSTRUCTORES RESPONSABLES
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Implementar el
Programa de
transferencias
documentales
primarias y
secundarias en la
Organizacion

EJECUCION

Organizacién de fondos
documentales acumulados

Diagnosticar el fondo documental acumulado
para planear su intervencién, de acuerdo con
lanormativa y las politicas de la organizacién

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

Verificar la ejecucion del plan de trabajo
archivistico en el fondo documental
acumulado de acuerdo con normativa.

Elaborar cuadros de clasificacion documental
teniendo en cuenta las diferentes estructuras
organico-funcionales y la normativa.

Proyectar el plan de trabajo archivistico que
establezca las acciones a seguir para organizar
el fondo documental acumulado fisico y/o
electrénico, teniendo en cuenta la normativa y
las politicas de la organizacion

Proponer acciones de mejora al fondo
documental acumulado, de acuerdo con la
normativay politicas de la organizacion

Elaborar propuesta de
intervencién de un fondo
acumulado de una empresa

75

35

Gestion del emprendimiento

02 CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO
TENIENDO EN CUENTA LAS
OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL
SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL
01 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA
EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA
EL PERFIL PERSONAL Y
EL CONTEXTO DE DESARROLLO SOCIAL
04 VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO
CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y
NECESIDADES DEL
SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL
03 ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO
DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS
EMPRESARIALES Y
TENDENCIAS DE MERCADO

70

15

Polivalentes y plataforma
Territorium

Polivalentes y
plataforma
Territorium

Guias
interdisciplinarias
Equipos de
computo
Tutoriales
Cibergrafia
Manuales
Talleres de
aprendizaje

ALEJANDRO CARRENO

Selecciona los
documentos del fondo
documental
acumulado, de
acuerdo con el tiempo
de retencion
establecidoy la
disposicion final
definidos en las tablas
de valoracién
documental.
Cconforma las
unidades
documentales de a

CONOCIMIENTO:
Cuestionario
modelamiento de datos

DESEMPERNO:
Desarrollo base de datos
relacional

PRODUCTO:
Base de datos

Textos redactados de
temas técnicos

Paula Andrea
Marsiglia

CONOCIMIENTO:
Cuestionario
modelamiento de datos

DESEMPERNO:
Desarrollo base de datos
relacional

PRODUCTO:
Base de datos

Textos redactados de
temas técnicos
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Ejercicio de los derechos
fundamentales del trabajo

04 PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS
ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS
DERECHOS HUMANOS, DE LOS
PUEBLOS Y DE LA NATURALEZA.

03 RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO
DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA
LA MOVILIDAD SOCIAL Y
LA TRANSFORMACION VITAL.

02 PRACTICAR LOS DERECHOS
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE
ACUERDO CON LA CONSTITUCION
POLITICA Y LOS CONVENIOS
INTERNACIONALES.

01 VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA
CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL
ESTUDIO DE LOS DERECHOS
HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL
TRABAIO.

70

15

Polivalentes y
plataforma
Territorium

HELBER ANDRES
BARON

Reconoce los procesos
de gestion
documental, de
acuerdo con
normativa
Identifica los sistemas
de gestion de calidad,
de acuerdo con
normativa
Identifica las normas
iso, aplicadas a la
gestiéon documental
interpreta los
resultados estadisticos
de acuerdo con los
procesos archivisticos
y
normativa.
interpreta el concepto
de evaluacién y de
resultados de la
gestion documental
aplicando
normativa.

CONOCIMIENTO:
Cuestionario
modelamiento de datos

DESEMPERNO:
Desarrollo base de datos
relacional

PRODUCTO:
Base de datos

Textos redactados de
temas técnicos
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 107 del 17 de abril del afio 2023

OBJETIVO (S) Realizar el Alistamiento y Planeacién de la Formacion Profesional Integral del Il trimestre de 2023 — Ficha 2558507 — Tecndlogo en Gestién Documental.
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO AUTORIZA FIRMA O
DOCUMENTO ¢CUAL? EMPRESA ELECTRONICO JEXT.SENA GRABACION PARTICIPACION
VIRTUAL
1 Helber Andres Baron 80727147 X C.G.A. G-D habaron@sena.edu.co 3204442940 N/A
Chivara /Zﬁ&,, ﬁ &m
2 Karen Julieth Duarte 1069944523 X C.G.A. GD Karenjdh95@gmail.com 3043287938 N/A /< [aW; T,
Hernandez Nty W Wmﬂ f)Wj

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

seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.107

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Acta de alistamiento y Planeacion de la Formacion Profesional Integral del
Il Trimestre 2023
FICHA 2558507 — Tecnélogo en Gestion Documental.

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C.17 de abril de HORA INICIO: HORA FIN:
2023 10:00 am 12:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL
Ambiente 909 / CENTRO

De Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Realizar el alistamiento y planeacién de la FPI del Il trimestre de 2023 para la ficha
2558507.

2. Verificacion de aprendices activos en la formacion, teniendo en cuenta el listado
oficial enviado por la coordinacion.

3. Unificar criterios para el trabajo interdisciplinar y complementariedad entre las
competencias programadas.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Planear el desarrollo de la formacion profesional integral de la ficha 2558507 del
Tecnélogo en Gestion Documental en las competencias asignadas para el Il trimestre de
2023.

DESARROLLO DE LA REUNION

Denominacion del Programa de Formacién: Tecnologo en Gestion
Documental.

Cddigo del Programa de Formacion: 122901
Nombre del Proyecto: Disefio e implementacién de un programa de

transferencias documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y
empresas privadas.

Competencias programadas para el Il trimestre de 2023:
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No
Ficha

Jornada

Programa de
Formacion

Competencia

Resultados de
Aprendizaje

Instructor

2558507

Nocturn
a

Gestion
Documental

Gestion del
emprendimient
0

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

Caracterizar la idea de
negocio teniendo en
cuenta las
oportunidades y
necesidades del sector
productivo y social

Estructurar el plan de
negocio de acuerdo con
las caracteristicas
empresariales y
tendencias de mercado

Valorar la propuesta de
negocio conforme con
su estructura y
necesidades del sector
productivo y social

Helber
Andres
Baron hivara

Organizacion
del archivo de
Gestion |

Reconocer las
agrupaciones
documentales
producidas por las
unidades
administrativas de
acuerdo con sus
funciones,
procedimientos,
normativa y politicas
de la empresa.

Clasificar los
documentos de
archivo en soporte
fisico y electrénico
aplicando las tablas
de Retencion
Documental, el
principio de

Karen

Julieth

Duarte
Hernandez
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procedencia vy las
normas de seguridad
y salud en el trabajo.

Ordenar los
documentos de
archivo en soporte
fisico y electrénico
teniendo en cuenta
las Tablas de
Retencidn
Documental, el
principio de orden
original y las normas
de seguridad y salud
en el trabajo.

Ejercicio de
los derechos
fundamentales
del trabajo

Valorar la importancia
de la ciudadania laboral
con base en el estudio
de los derechos
humanos y
fundamentales del
trabajo.

Practicar los derechos
fundamentales del
trabajo de acuerdo con
la Constitucion Politica y
los Convenios
Internacionales.

Reconocer el trabajo
como uno de los
elementos primordiales
para la movilidad social
y la transformacién vital.

Participar en acciones
solidarias orientadas al
ejercicio de los
derechos humanos, de
los pueblos y de la
naturaleza.

Helber
Andres
Baron
Chivara

Los(as) instructores(as): Karen Julieth Duarte Hernandez y Helber Andres Baron Chivara, se
reunieron para realizar la guia interdisciplinaria y la PPPF de la ficha 2558507 y determinar
el plan de trabajo a realizar para el desarrollo de las actividades de la ejecucién de la

formacion de manera interdisciplinar, como se indica a continuacion:
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1. Verificacién de aprendices en formacién de acuerdo con el listado enviado desde
la coordinacion de formacion.

2. Revisar la informacion por competencias del programa de formacién de Gestion
Documental actualizado, para la planeacion interdisciplinaria con el desarrollo
curricular del programa.

3. Revisary ajustar la guia interdisciplinar.

4. Planear los talleres de aprendizaje que determina cada instructor(a) en su
competencia, que se requieren para acompanfar el proceso plasmado en la guia
interdisciplinar.

CONCLUSIONES

Después de revisar y contrastar entre los(as) instructores(as) que han venido trabajando
con la ficha y revisando las actas anteriores permanecen 26 aprendices matriculados y en
formacion en la ficha 2558507

Se listan a continuacion:

No DOCUMENT
APELLIDOS Y NOMBRES (0) NUMERO
TIPO
1 | CUELLAR MOLINA JHON DEIVI cC 1001287111
2 | ALVAREZ MOLANO NATALIA cc 1007401770
3 | TELLEZ GOMEZ MAIRA LORENA cC 1010010512
4 | TORRES POVEDA MONICA LORENA CcC 1012440709
5 | BARRERO GUZMAN LEIDY CAMILA cc 1012442892
6 | PERILLA RIOS JANETH ALEXANDRA CcC 1012445120
7 | CUBILLOS GOMEZ YEIMI CAROLINA CcC 1015398745
8 | CRISTIANO CLAVIJO JULIETHE cC 1015406377
ALEXANDRA
9 | DZEKA PINZON LEONARDO NEVROUS CcC 1022363472
10 | SUSA CARDENAS NELSON ARTURO cc 1023879973
11 | BAQUERO OCHOA YISEL CAROLINA cc 1023943225
12 | CASAS RUBIO ERIKA NICOL cC 1023972592
13 | BERNAL CONTRERAS ALVARO ANDRES cC 1024600434
14 | PARRA BELTRAN DELY CATALINA CcC 1030543231
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15 | GORDO TOQUICA YESSIKA ALEJANDRA cc 1031171454
16 | ROJAS LUNA ERIKA JULIETH cc 1033820839
17 | MOLINA RODRIGUEZ JERSSON DAVID cc 1048851511
18 | BUSTOS MENDEZ DAVID ALEJANDRO cC 1073607507
19 | ARCINIEGAS RODRIGUEZ LEIDY cc 1109380445
BIVIANA
20 | AMORTEGUI ROMERO JORGE ENRIQUE cC 3152192
21 | LAGUNA BAQUERO SANDRA MILENA cc 52435598
22 | RAMIREZ GONZALEZ DIANA MARCELA cC 53084287
23 | RUBIANO CONTRERAS JOHN cc 80101372
ALEXANDER
24 | TABORDA NOPE GELVER cc 80148177
25 | GARNICA CALDERON JOHN cc 80164211
ALEXANDER
26 | HIGUERA MORENO ANA MARIA Tl 1016833342
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Seguimiento a los aprendices en la semana 05, gglgﬁréhr}s;?;
punto de control. (lider) 14 de abril
2023 a Julio 1
Informar las novedades de la ficha por parte de 2023

la instructora lider.

Instructores equipo
ejecutor

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 149 alos 23 dias del mes de mayo de 2023

OBJETIVO (S) Rendir informe actitudinal, disciplinario y de recepcion y validaciéon de evidencias relativas al proceso de formacién durante el Il TRIMESTRE DE 2023 semana 5, realizado a la
ficha 2558507 perteneciente al programa de Formacién Tecnélogo en Gestion Documental de la Jornada nocturna del Centro de Gestion Administrativa. Equipo ejecutor.
No. NOMBRES Y APELLIDOS | No. PLANTA | CONTRATISTA | OTRO DEPENDENCIA/ CORREO TELEFONO AUTORIZA FIRMA O
DOCUMENTO ¢(CUAL? | EMPRESA ELECTRONICO /EXT.SENA GRABACION | PARTICIPACION
VIRTUAL
1 Helber Andres Baron 80727147 X C.G.A. G-D habaron@sena.edu.co 3204442940 N/A
Chivara m,, ﬁ&w
2 Karen Julieth Duarte 1069944523 X C.G.A. GD Karenjdh95@gmail.com 3043287938 N/A [aW; T,
Hernandez KMM bttt Duniy @Wj

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 149

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION — Il TRIMESTRE 2023
FICHA 2558507
SEMANA 5 50%.

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C. 23 de mayo de | HORA INICIO: HORA FIN:
2023 10:00 am 12:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL
Ambiente 909 /| CENTRO

De Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Generalidades de la ficha de caracterizacion

Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad
Aprendices NO conocidos en el proceso de formacion
Aprendices que desertaron del proceso de formacién

Listado consolidado estado aprendices al corte de la semana 5
Aprendices reprogramados

Aprendices que merecen reconocimiento competencia de 48 horas

@ NoOA~ALON PR

Reporte de casos especiales competencia de 48 horas.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Rendir informe actitudinal, disciplinario y de recepcién y validacidn de evidencias relativas al proceso de formacién
durante el Il TRIMESTRE DE 2023 semana 5, realizado a la ficha 2558507 perteneciente al programa de Formacién
Tecndlogo en gestion documental de la Jornada nocturna del Centro de Gestiéon Administrativa. Equipo ejecutor.

DESARROLLO DE LA REUNION

Denominacion del Programa de Formacién: Tecnologo en Gestion
Documental.

Cddigo del Programa de Formacion: 122901

Nombre del Proyecto: Disefio e implementacién de un programa de
transferencias documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y
empresas privadas.

Competencias programadas para el Il trimestre de 2023:

1. GENERALIDADES DE LA FICHA DE CARACTERIZACION.
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No
Ficha

Jornada

Programa de
Formacion

Competencia

Resultados de
Aprendizaje

Instructor

2558507

Nocturn
a

Gestion
Documental

Gestion del
emprendimient
0

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

Caracterizar la idea de
negocio teniendo en
cuenta las
oportunidades y
necesidades del sector
productivo y social

Estructurar el plan de
negocio de acuerdo con
las caracteristicas
empresariales y
tendencias de mercado

Valorar la propuesta de
negocio conforme con
su estructura y
necesidades del sector
productivo y social

Helber
Andres
Baron
Chivara

Organizacion
del archivo de
Gestion |

Reconocer las
agrupaciones
documentales
producidas por las
unidades
administrativas de
acuerdo con sus
funciones,
procedimientos,
normativa y politicas
de la empresa.

Clasificar los
documentos de
archivo en soporte
fisico y electrénico
aplicando las tablas
de Retencion
Documental, el
principio de

Karen

Julieth

Duarte
Hernandez
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procedencia vy las
normas de seguridad
y salud en el trabajo.

Ordenar los
documentos de
archivo en soporte
fisico y electrénico
teniendo en cuenta
las Tablas de
Retencidn
Documental, el
principio de orden
original y las normas
de seguridad y salud
en el trabajo.

2558507

Nocturn
a

Gestion
Documental

Ejercicio de
los derechos
fundamentales
del trabajo

Valorar la importancia
de la ciudadania laboral
con base en el estudio
de los derechos
humanos y
fundamentales del
trabajo.

Practicar los derechos
fundamentales del
trabajo de acuerdo con
la Constitucion Politica y
los Convenios
Internacionales.

Reconocer el trabajo
como uno de los
elementos primordiales
para la movilidad social
y la transformacion vital.

Participar en acciones
solidarias orientadas al
ejercicio de los
derechos humanos, de
los pueblos y de la
naturaleza.

Helber
Andres
Baron
Chivara

COMPETENCIA: GESTION DEL EMPRENDIMIENTO

ASPECTOS ACTITUDINALES, ACADEMICOS Y DE PUNTUALIDAD
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Actitudinales: Los aprendices son receptivos, siempre estan dispuestos a escuchar ideas
y sugerencias que retroalimentan su proceso formativo. Son respetuosos con su Instructora
y compafieros.

Académicos: Los aprendices presentan sus actividades en el tiempo estipulado por su
instructora (evidencias de conocimiento y de desempefio), recibieron las respectivas
correcciones y realizaron los cambios necesarios de manera adecuada.

Asistencia y puntualidad: Los aprendices asisten con regularidad a la formacién, en
algunos casos de inasistencia se presentaron los soportes respectivos

COMPETENCIA: ORGANIZACION DE ARCHIVO DE GESTION

Actitudinales. Los aprendices no demuestran disposicion de aprender en las sesiones
de clase.

Académicos: Los aprendices presentan falencias en los conocimientos previos que
se evaltan en las actividades, guias, talleres y trabajos propuestos a lo largo del proceso
formativo.

Asistencia y puntualidad: Los aprendices no son puntuales, no asisten a todas las
clases y en caso de registrar alguna novedad de asistencia, no presentan los soportes
requeridos.

1. APRENDICES QUE APARECEN EN FORMACION, PERO NO ASISTIERON A LA COMPETENCIA
(APRENDICES NO CONOCIDOS)

DOCUMENTO IDENTIFICACION
NOMBRES Y APELLIDOS z OBSERVACIONES
TIP NUMERO
0O
cc

4. APRENDICES QUE DESERTARON DEL PROCESO DE FORMACION

DOCUMENTO OBSERVACIONES
NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIEICACION

TIP NUMERO
0

LISTADO CONSOLIDADO, ESTADO APRENDICES AL CORTE DE LA SEMANA 5, DE APRENDICES (APRENDICES
QUE SE ENCUENTRAN VIGENTES Y ASISTIENDO A LA COMPETENCIA)

COMPETENCIA: ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO DE GESTION |
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HORAS
N DOCUME ) INASISTENCI | ESTADO
o. | APELLIDOS Y NOMBRES NTO NUMERO AS COMPETENCIA
TIPO INJUSTIFICA | ALCORTE (50%)
DAS
1 | CUELLAR MOLINA JHON DEIVI cc 1001287111 8 50 % APROBADO
2 | ALVAREZ MOLANO NATALIA cC 1007401770 a4 50 % APROBADO
3 | TELLEZ GOMEZ MAIRA LORENA cc 1010010512 10 50 % APROBADO
4 | TORRES POVEDA MONICA cc 1012440709 50 % APROBADO
LORENA 2
5 | BARRERO GUZMAN LEIDY CAMILA cc 1012442892 50 % APROBADO
6
6 | PERILLA RIOS JANETH ALEXANDRA cc 1012445120 50 % APROBADO
8
7 | CUBILLOS GOMEZ YEIMI cc 1015398745 0% DEFISIENTE
CAROLINA
8 | CRISTIANO CLAVIJO JULIETHE cC 1015406377 50 % APROBADO
ALEXANDRA 6
9 | DZEKA PINZON LEONARDO cC 1022363472 50 % APROBADO
NEVROUS 4
10 | SUSA CARDENAS NELSON cC 1023879973 50 % APROBADO
ARTURO 6
11 | BAQUERO OCHOA YISEL cc 1023943225 50 % APROBADO
CAROLINA 12
12 | CASAS RUBIO ERIKA NICOL cC 1023972592 8 47 % APROBADO
13 | BERNAL CONTRERAS ALVARO cc 1024600434 47 % APROBADO
ANDRES 18
14 | PARRA BELTRAN DELY CATALINA cc 1030543231 50 % APROBADO
2
15 | GORDO TOQUICA YESSIKA cc 1031171454 50 % APROBADO
ALEJANDRA 10
16 | ROJAS LUNA ERIKA JULIETH cc 1033820839 8 47 % APROBADO
17 | MOLINA RODRIGUEZ JERSSON cC 1048851511 50 % APROBADO
DAVID
18 | BUSTOS MENDEZ DAVID cC 1073607507 47 % APROBADO
ALEJANDRO 2
19 | ARCINIEGAS RODRIGUEZ LEIDY cC 1109380445 47 % APROBADO
BIVIANA 4
20 | AMORTEGUI ROMERO JORGE cC 3152192 50 % APROBADO
ENRIQUE 2
21 | LAGUNA BAQUERO SANDRA cc 52435598 50 % APROBADO
MILENA 6
22 | RAMIREZ GONZALEZ DIANA cC 53084287 50 % APROBADO
MARCELA 6
23 | RUBIANO CONTRERAS JOHN cc 80101372 50 % APROBADO
ALEXANDER 4
24 | TABORDA NOPE GELVER cC 80148177 50 % APROBADO

GD-F-007 V04




@
SENA

N

25 | GARNICA CALDERON JOHN ccC 80164211 50 % APROBADO
ALEXANDER 8
26 | HIGUERA MORENO ANA MARIA Tl 1016833342 50 % APROBADO
6
COMPETENCIA: Gestion del emprendimiento.
COMPETENCIA DE 1 CREDITO 48 HORAS
HORAS
N DOCUME ) INASISTENCI | ESTADO
o APELLIDOS Y NOMBRES NTO NUMERO AS COMPETENCIA
: TIPO INJUSTIFICA | AL CORTE (100%)
DAS
1 CUELLAR MOLINA JHON DEIVI ccC 1001287111 2 100 % APROBADO
2 | ALVAREZ MOLANO NATALIA ccC 1007401770 1 100 % APROBADO
3 TELLEZ GOMEZ MAIRA LORENA CcC 1010010512 3 100 % APROBADO
4 | TORRES POVEDA MONICA ccC 1012440709 100 % APROBADO
LORENA 1
5 BARRERO GUZMAN LEIDY CAMILA | CC 1012442892 100 % APROBADO
2
6 PERILLA RIOS JANETH ALEXANDRA | CC 1012445120 100 %
1 APROBADO
7 CUBILLOS GOMEZ YEIMI cC 1015398745 100 % APROBADO
CAROLINA 0
8 CRISTIANO CLAVIJO JULIETHE cC 1015406377 100 % APROBADO
ALEXANDRA 1
9 DZEKA PINZON LEONARDO cc 1022363472 100 % APROBADO
NEVROUS 1
10 | SUSA CARDENAS NELSON cc 1023879973 100 % APROBADO
ARTURO 0
11 | BAQUERO OCHOA YISEL cc 1023943225 100 % APROBADO
CAROLINA
12 | CASAS RUBIO ERIKA NICOL CC 1023972592 3 100 % APROBADO
13 | BERNAL CONTRERAS ALVARO CC 1024600434 100 % APROBADO
ANDRES 3
14 | PARRA BELTRAN DELY CATALINA cC 1030543231 100 % APROBADO
1
15 | GORDO TOQUICA YESSIKA cC 1031171454 100 % APROBADO
ALEJANDRA 5
16 | ROJAS LUNA ERIKA JULIETH cC 1033820839 1 100 % APROBADO
17 | MOLINA RODRIGUEZ JERSSON cc 1048851511 100 % APROBADO
DAVID 0
18 | BUSTOS MENDEZ DAVID cc 1073607507 100 % APROBADO
ALEJANDRO 0
19 | ARCINIEGAS RODRIGUEZ LEIDY CcC 1109380445 100 % APROBADO
BIVIANA 2
20 | AMORTEGUI ROMERO JORGE ccC 3152192 100 % APROBADO
ENRIQUE 2

GD-F-007 V04




SENA

N

21 | LAGUNA BAQUERO SANDRA CcC 52435598 100 % APROBADO
MILENA 2

22 | RAMIREZ GONZALEZ DIANA CcC 53084287 100 % APROBADO
MARCELA 2

23 | RUBIANO CONTRERAS JOHN CcC 80101372 100 % APROBADO
ALEXANDER 1

24 | TABORDA NOPE GELVER (o 80148177 100 % APROBADO
1

25 | GARNICA CALDERON JOHN CcC 80164211 100 % APROBADO
ALEXANDER 3

26 | HIGUERA MORENO ANA MARIA TI 1016833342 100 % APROBADO
2

6. APRENDICES REPROGRAMADOS (APRENDICES DE OTRAS FICHAS QUE SE ENCUENTRAN
CURSANDO LA COMPETENCIA CON LA FICHA DEL ACTA)

APELLIDOS Y NOMBRES

DOCUMEN
TO
TIPO

NUMERO

HORAS
FICHA DE INASISTENCIAS
MATRICULA INJUSTIFICADAS

ESTADO COMPETENCIA
AL CORTE (50%)

7. APRENDICES QUE MERECEN RECONOCIMIENTO

8. RELACION CASOS ESPECIALES CON APRENDICES: Aprendices que no aprobaron competencia y/o

que presentan novedades disciplinarias. Competencias de 48 horas

UUCUIVI

APELLIDOS Y NOMBRES ENTO
TIPO

NUMERO

AURAS

COMPETENCIA QUE INASISTENCIAS
NO APRUEBA INJUSTIFICADAS

BREVE DESCRIPCION DEL

CASN

CONCLUSIONES

1. Las actividades programadas de las competencias se han ido ejecutando, acorde a la planeacion
pedagdgica y la guia interdisciplinar.

2.Se reportan las inasistencias injustificadas por parte de los aprendices.

3. Se establecen actividades en la plataforma Territorium.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA
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Entregar a la coordinacidn actas de
seguimiento al cierre de trimestre

Equipo Ejecutor
Instructores

23 de Mayo de
2023

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota:
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Fecha de Elaboracion

Denominacién del Programa de Formacién

Modalidad de Ejecucién

Cddigo y version del Programa

Nombre del Proyecto

Cdédigo del Proyecto

Instructor(es) que elabora la planeacion pedagdc

FASE DE PROYECTO( Si el
programa es de titulada)

ACTIVIDAD DE PROYECTO ( si

] COMPETENCIA
el programa es titulada)

PLANEACION

Estructurar el programa
de transferencias
documentales primarias
y secundarias en la
organizacion

Organizacion de archivos
de gestion




EJECUCION

Implementar el
Programa de
transferencias
documentales primarias
y secundarias en la
Organizacion

Gestion de
emprendimiento




EVALUACION

Verificar el impacto de la
aplicacidon del programa
de transferencias
documentales primarias
y secundarias en la
Organizacion.

Ejercer los derechos
fundamentales del
trabajo de acuerdo al
reconocimiento de la
dignidad




17 de abril de 2023

Tecnologo en Gestion Documental

Presencial
122901

Disefio e implementacion de un programa de transfe

2001973

ica

Karen Julieth C

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE A
DESARROLLAR

DURACION ACTIVIDAD D

HORAS TRABAJO DIRECTO

Describir documentos de
archivo en soporte fisico
y electrénico, teniendo
en cuenta la normativa,
tecnologia disponible y
politica de la empresa.

Preservar y conservar de
manera preventiva los
documentos de archivo
aplicando normativa
Preparar las
transferencias
documentales primarias

de acuerdo con o
establecido en las Tablas
de Retencién
Documental y
cronograma
institucional.

Verificar la organizacién
del archivo de gestion

y secundarias aplicando
las fases de organizacion,
Tablas de Retencién
Documental,
preservacion y
conservacion preventiva,
teniendo en cuenta la
normativa en

seguridad y salud en el
trabajo.

154




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

Caracterizar la idea de
negocio teniendo en
cuenta las oportunidades
y necesidades del sector
productivo y social

Estructurar el plan de
negocio de acuerdo con
las caracteristicas
empresariales y
tendencias de mercado

Valorar la propuesta de
negocio conforme con su
estructura y necesidades
del sector productivo vy,
social

38




Valorar la importancia de
la ciudadania laboral con
base en el estudio de los
derechos humanos y
fundamentales del
trabajo.

Practicar los derechos
fundamentales del
trabajo de acuerdo con
la Constitucién Politica y
los Convenios
Internacionales.

Reconocer el trabajo
como uno de los
elementos primordiales
para la movilidad social y
la transformacion vital.

Participar en acciones
solidarias orientadas al
ejercicio de los derechos
humanos, de los pueblos
y de la naturaleza.

38




GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO PLANEACION DEL DESARROLLO CURRICULAR
BMAIQRLANEACIAN RENAGAGICANEL PROVECTQ EQRMATIVQ

rencias documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y emp

uarte Hernandez, Helber Andres Baron

ERERENDZRIENIORAS) ESTRATEGIAS DIDACTICAS
HORAS TRABAJO

INDEPENDIENTE ACTIVAS AMBIENTE

Talleres practicos y
talleres guiados.
Socializacion, debates,
foros, juego de roles.
38 Taller aplicado Polivalentes y plataforma
Presentaciones Territorium

Estudios de casos
OVAS

Debates




10




10




resas privadas

Regional y Centro de formac

ANVIBIENTES DE

MATERIALES DE FORMACION

INSTRUCTORES
RESPONSABLES

CRITERIOS DE EVALUACION

Guias interdisciplinarias
Equipos de computo
Tutoriales

Karen Julieth Duarte
Hernandez

Aplica las Tablas de
Retencion  Documental
para la ordenacién de las
unidades documentales.

Aplica las normas de
gestién de la calidad y de
seguridad, de salud en el
trabajo en el desarrollo
de las actividades
relacionada con la
ordenacion.

Describe las unidades
documentales, de
acuerdo con los
requerimientos.

Rotula las  unidades
documentales
fundamentado en las
Tablas de Retencidn
Documental y la
normativa.




Helber Andres Baron
Chivara

Aplica acciones de
emprendimiento de
acuerdo con los
elementos de desarrollo
social y personal.

Plantea ideas de negocio
a partir de
oportunidades y
necesidades del mercado
conforme con el analisis
sectorial.

Estructura un perfil de
emprendedor teniendo
en cuenta las habilidades
y principios de la gestion
empresarial

Integra elementos
basicos de investigacion
de acuerdo con las
necesidades descriptivas
del plan de negocio

Determina grupos




Helber Andres Baron
Chivara

Compara las condiciones
del trabajo, en el devenir
histérico de la
humanidad de acuerdo
con los derechos
humanos y
fundamentales del
trabajo.

Argumenta los
momentos relevantes
del devenir histdrico de
los derechos humanos y
fundamentales del
trabajo en la linea del
tiempo.

Analiza de manera
autdénoma situaciones
gue repercuten en el

desarrollo de los
procesos sociales
desarrollando
habilidades de
comunicacion segun




ion

DESCRIPCION DE LA
EVIDENCIA DE APRENDIZAJE

OBSERVACIONES

CONOCIMIENTO:

Prueba en linea

DESEMPENO:

Aplica TRD

Elabora cronograma

PRODUCTO:

Programa de
transferencias
documentales
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No 123 DEL DiA 14 DEL MES ABRIL DEL ANO 2023

OBJETIVO (S)

Consolidar la planeacién de la ejecucion de las actividades del proceso de la formacion profesional integral de la ficha 2693834 del Tecnélogo en gestion documental durante el Il
trimestre del afio 2023

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/ EXT. AUTORIZA FIRMA O
¢CUAL? EMPRESA SENA GRABACION PARTICIPACION
VIRTUAL
1 INGRY CATERINE PINTO 1033679662 X SENA/CGA/CGD Icpinto2@misena.edu.co 3167588952 Sl
CASTANEDA \
2 HELBER ANDRES BARON 80727147 X SENA/CGA/CGD habaron@sena.edu.co 3204442940 SI 2
CHIVARA %ﬁ@" ¢ &.«
3 PEDRO ANTONIO RAMOS | 79308264 X SENA/CGA/GD pramosp@sena.edu.co 3006599738 Sl w
4 ROSARIO OLARTE P 38283452 X SENA-CGA-CGD rolarte@misena.edu.co 3128926344 Sl

R WEIAY

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. 123

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Alistamiento y Planeacién de la Formacién Profesional
Integral del Il trimestre de 2023 — Ficha 2693834

CIUDAD Y FECHA: Bogota, 14 abril de 2023 HORA INICIO: 8:00 a.m. HORAFIN: 10:00 a.m.

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente 902 DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Realiza el alistamiento y la planeacién de la F.P.l. del | trimestre
2. Unifica criterios para el trabajo transversal de las competencias establecidas para el desarrollo de la
formacion para el Il trimestre de 2023
3. Establece compromisos para el desarrollo de la formacién profesional integral.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Planear la formacion Profesional integral de la Ficha 2693834 — Tecndlogo en gestion documental, durante el Il
trimestre de 2023.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se reune el equipo ejecutor de instructores de la ficha perteneciente al programa tecndlogo en gestién
documental: Pedro Antonio Ramos, Rosario Olarte Palomino, Wilson Torres e Ingry Catherine Pinto, en el
ambiente 902 del CGA, para determinar los lineamientos a seguir en cada una de las competencias que seran
orientadas a la ficha, durante el Il trimestre de 2023.

2. Las competencias por orientar son:

COMPETENCIA RESULTADOS DE
APRENDIZAIJE
210601026 procesamiento de datos Il 21060102604. Analizar los | PEDRO ANTONIO RAMOS
resultados del proceso de
informacion teniendo en
cuenta el propésito de la
investigacidn, las normas
técnicas para la
presentacion de informes
y las politicas de Ia
organizacion.
21060102605. Validar la
informacion y  datos
recolectados y procesados
teniendo  en cuenta
metodologia estadistica y
proceso investigativo.
21060102606. Proponer
acciones de mejora vy
correccion al proceso de
datos e investigacidon
acorde con metodologias
e indicadores estadisticos
210602001 tramite de correspondencia de 21060200101 preparar la
acuerdo con procesos técnicos y normativa | produccion de
documentos

INSTRUCTOR

ROSARIO OLARTE
PALOMINO
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empresariales, aplicando
la normativa y la politica
organizacional.
21060200102 proyectar la
gestiébn y tramite de
documentos de archivo de
acuerdo con normativay
politica de la empresa

210602032 atencién y servicio de informacién
al usuario Il

21060203203. Verificar la
trazabilidad de la
prestacion del servicio de
consulta y de informacion
archivistica, teniendo en
cuenta el protocolo,
normativa y  politica
organizacional.
21060203204. Presentar
propuestas de mejora en
la prestacion del servicio,
de consulta y de
informacion  archivistica,
de acuerdo con las
peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias.

Ingry Caterine Pinto-
Instructor lider

Ejercicio de los derechos fundamentales
del trabajo

Valorar la importancia
de la ciudadania laboral
con base en el estudio
de los derechos
humanos y
fundamentales del
trabajo.

Practicar los derechos
fundamentales del
trabajo de acuerdo con
la Constitucion Politica
y los Convenios
Internacionales.

Reconocer el trabajo
como uno de los
elementos primordiales
para la movilidad social
y la transformacion vital.

Participar en acciones
solidarias orientadas al
ejercicio de los
derechos humanos, de
los pueblos y de la
naturaleza.

HELBER ANDRES BARON
CHIVARA
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240201526 interaccion en el contexto | 24020152601 promover
productivo y social con principios éticos y | mi dignidad y la del otro a
cultura de paz partir de los principios vy
valores  éticos como
aporte en la instauracion
de una cultura de paz.
24020152602 establecer
relaciones de crecimiento
personal y comunitario a HELBER ANDRES BARON
partir del bien comun CHIVARA

como aporte para el
desarrollo social.
24020152603 promover el
uso racional de los
recursos naturales a partir
de criterios de
sostenibilidad y
sustentabilidad ética y
normativa vigente.
24020152604 contribuir
con el fortalecimiento de
la cultura de paz a partir de
la dignidad humana vy las

estrategias para la
transformacion de
conflictos.

Se establece cémo se llevara a cabo el desarrollo de |a guia de ejecucidn y PPPF teniendo en cuenta cada uno
de los parametros establecidos tanto por la Coordinacion de Gestion Documental y de la informacién, como
por el equipo ejecutor de instructores, en cuanto a los talleres a desarrollar en cada una de las competencias
asignadas.

Se habilita ONEDRIVE de los correos institucionales de los instructores que hacen parte del equipo ejecutor
para el cargue, ajustes y demas actividades que se consideren correspondientes a la ficha.

Para la elaboracién del cronograma de actividades se debe tener en cuenta que: cada una de las competencias
a orientar, dependiendo del nimero de horas que dice el programa y luego ajustarlas segun las horas

calendario.

CONCLUSIONES

1. Las actividades programadas de las competencias se proyectaran en la Guia interdisciplinar General
de la competencia.

2. Se elaborard la respectiva PPPF donde se mostrara la interdisciplinariedad de las competencias
correspondientes al trimestre de formacion.

3. Se elaboran por parte de cada uno de los instructores, talleres y actividades que consideren para el
desarrollo de la competencia asignada.

4. Se establecen los criterios para realizar la guia interdisciplinaria a fin de dar cumplimiento a la
formacion profesional integral de la ficha.

5. Se deben generar las novedades pertinentes frente al seguimiento de los aprendices durante el
trimestre.

6. Reportar las inasistencias injustificadas en el sistema Sofia.

7. Realizar la evaluacién de juicios establecidos para cada competencia en el sistema Sena Sofia plus

GD-F-007 V04
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Reunidn equipo ejecutor de instructores de la ficha Equipo Ejecutor de 2023
punto de control semana 5 Instructores

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

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

GD-F-007 V04
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No 162 DEL DiA 23 DEL MES DE MAYO DEL ANO
2023

OBJETIVO(S) | Rendir informe actitudinal, disciplinario y de recepcién y validacién de evidencias relativas al proceso de formacién durante el [l TRIMESTRE DE 2023 semana 5, realizado a la
ficha 2693834 perteneciente al programa de Formacién Tecndlogo en gestion documental de la Jornada diurna del Centro de Gestion Administrativa. Equipo ejecutor.

o NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT A CONTRATISTA [Yd0KL | DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
’ 5 EMPRESA SENA GRARf«CIO VIRTUAL

1 |INGRY CATERINE PINTO 1033679662 X SENA/CGA/CGD Icpinto2@misena.edu.co 3167588952 SI
CASTANEDA \

2 |ANDRES BARON 80727147 X SENA/CGA/CGD habaron@sena.edu.co 3204442940 Sl ﬂ i z 2

3 |PEDRO ANTONIO RAMOS 79308264 X SENA/CGA/GD pramosp@sena.edu.co 3006599738 Sl w
4 |ROSARIO OLARTE P 38283452 X SENA-CGA-CGD rolarte@misena.edu.co 3128926344 S Q.. -
QQ O

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. 162

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ACTA DE SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE
LA FORMACION - Il TRIMESTRE 2023

FICHA 2693834

SEMANA 5 50%

CIUDAD Y FECHA: Bogota, mayo 23
de 2023

HORA INICIO: 11:50 p.m.

HORA FIN: 1:40
p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente 904
CGA

DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
SENA/CGA/CGDI

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.

Aprendices reprogramados

Noup,rwnN

8.

Generalidades de la ficha de caracterizacion

Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad
Aprendices NO conocidos en el proceso de formacion
Aprendices que desertaron del proceso de formacion
Listado consolidado estado aprendices al corte de la semana 5

Aprendices que merecen reconocimiento competencia de 48 horas
Reporte de casos especiales competencia de 48 horas

OBJETIVO(S) DE LA REUN ION: Rendir informe actitudinal, disciplinario y de recepcién y validacion de evidencias
relativas al proceso de formacién durante el Il TRIMESTRE DE 2023 semana 5, realizado a la ficha 2693834 perteneciente al
programa de Formacion Tecndlogo en gestion documental de la Jornada diurna del Centro de Gestién Administrativa. Equipo

ejecutor
DESARROLLO DE LA REUNION
1. GENERALIDADES DE LA FICHA DE CARACTERIZACION.
o ] d Programa No.
Fi :' ornaca de Competencia Resultados de Instructor Aprendice
icna Formacién aprendizaje s
. Tecndlogo en 210601026 [21060102604. Analizar losPEDRO
2693834 Diurna gestion procesamien |resultados del proceso de/ANTONIO 22
documental to de datos finformacién teniendo enRAMOS

cuenta el propésito de la
investigacion, las normas
técnicas para la
presentacidn de informes
y las politicas de la
organizacion.

21060102605. Validar Iq
informacion y  datos
recolectados y
procesados teniendo en
cuenta metodologia
estadistica y procesg
investigativo.

21060102606. Proponer
acciones de mejora Y
correccion al proceso de
datos e investigacion
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acorde con metodologias
e indicadores estadisticos

. Tecndlogoen | 210602001 [21060200101 preparar la 22
2693834 Diurna gestion tramite de [produccién PrEp de| ROSARIO
documental | corresponde |documentos OLARTE
ncia de empresariales, aplicando PALOMINO
acuerdo con |la normativa y la politica
procesos |organizacional.
técnicos y
normatival [21060200102 proyectar la
gestion y tramite de
documentos de archivg
de acuerdo con normativa
v politica de la empresa
2693834 Diurna Tecnélqgo en | 210602032 [21060203203. Verificar la 22+1
gestion | atencion  y [trazabilidad  de  la _'M8"  |REPROGRA
documental | cervicio  de |prestacién del servicio de CaFerme MACION
informacion [consulta y de informacion Pinto-
al usuario Il farchivistica, teniendo en Instlructor
cuenta el protocolo, lider
normativa y  politica
organizacional.
21060203204. Presentar
propuestas de mejora en
la prestacién del servicio,
de consulta y de
informacion archivistica,
de acuerdo con las
peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias.
2693834 Diurna Tecnolqgoen Ejercicio de Vanrar la |mportanC|a 22
gestion los de la ciudadania laboral ANDRES
documental | derechos |con base en el estudid BARON
fundamenta (de los derechos
les del humanos Y|
trabajo fundamentales de

trabajo.

Practicar los derechos
fundamentales de
trabajo de acuerdo con
la Constitucion Politica
y los Convenios
Internacionales.

Reconocer el trabajo
como uno de log
elementos primordiales
para la movilidad socia
y la transformacion vital.

Participar en acciones
solidarias orientadas al
ejercicio de los
derechos humanos, de|
los pueblos y de Ia

naturaleza.
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2693834 Di Tecndlogo en | 240201526 24020152601 promover mi  ANDRES 22
iurna gestion Interaccién en |dignidad y la del otro a partif  BARON
documental el  contexto |[de los principios y valores

productivo y
social con
principios
éticos y
cultura de paz

éticos como aporte en la
instauracion de una cultura
de paz.

24020152602 establecer
relaciones de crecimiento
personal y comunitario 3
partir del bien comin comg
aporte para el desarrollo
social.

24020152603 promover el
uso racional de los recursos
naturales a partir de criterios
de sostenibilidad V
sustentabilidad  ética
normativa vigente.

24020152604 contribuir con
el fortalecimiento de Ia
cultura de paz a partir de la
dignidad humana vy las
estrategias para la
transformacion de
conflictos.
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2. ASPECTOS ACTITUDINALES, ACADEMICOS Y DE PUNTUALIDAD
COMPETENCIA: PROCESAMIENTO DE DATOS II
Actitudinal: Los aprendices de la ficha muestran respeto y cumplen con el reglamento del aprendiz.

Académicos: Los aprendices desarrollan los procesos de aprendizaje acorde al plan de trabajo
establecido, cumpliendo con sus evidencias de conocimiento, desempefio y producto, participan en cada
una de las actividades que se desarrollan en la competencia.

Con el fin de dar cumplimiento a los resultados de aprendizaje de la competencia se planearon
actividades, como plan concertado de trabajo junto a los aprendices, lo cual se puede evidenciar en el
one drive dispuesto por la coordinacion.

La realizacién de estas actividades los aprendices han participado de manera dindmica, creativa y sus
resultados han privilegiado la apropiacion de la informacién, comprension de los temas y del contexto de
gestién documental y en lo concerniente a bases de datos y temas de orden tecnoldgico

Asistencia y puntualidad: En su mayoria, los aprendices asisten de forma permanente y cumpliendo con
el horario de franja asignado para la competencia.

COMPETENCIA: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y
NORMATIVAI

Actitudinales: La ficha en general es receptiva, entrega a tiempo las actividades y guarda compostura en
el ambiente de formacion.

Académicos: La ficha presenta evidencias de acuerdo con los objetivos trazados para la competencia, sin
embargo, hay un caso especial de la aprendiz Cecilia Lépez Arguello.

Asistencia y puntualidad: Los aprendices que se ausentan, presentan sus excusas de acuerdo con lo
contemplado en el Reglamento del Aprendiz

COMPETENCIA: PRESTAR EL SERVICIO DE INFORMACION AL USUARIO Il
Actitudinales Los aprendices de la ficha muestran respeto y cumplen con el reglamento del aprendiz.

Académicos: Los aprendices participan en cada una de las actividades que se desarrollan en Ia
competencia, los aprendices desarrollan los procesos de aprendizaje acorde al plan de trabajo
establecido, cumpliendo con sus evidencias de conocimiento, desempefio y producto. Son dedicados y
comprometidos con el desarrollo del proyecto propuesto.

Para dar cumplimiento a los resultados de aprendizaje de la competencia se planearon actividades, como
plan concertado de trabajo junto a los aprendices, lo cual se puede evidenciar en el repositorio dispuesto
por la coordinacion.

Las aprendices Kelly Yurani Pinzén y Cecilia Lopez, no cumplen con la totalidad de evidencias solicitadas,
por lo que no alcanzan los resultados de aprendizaje establecidos para la competencia, sin embargo,
ambas se encuentran en un proceso de cualificacidn de la APE para reubicacion de programa de formacién
por lo cual se realiza un seguimiento diferente y se esta a espera de los resultados. En la ultima semana
la aprendiz Cecilia Lopez, manifiesta realizar proceso de aplazamiento de la formacién.

Frente a estas actividades los aprendices han participado de manera dinamica, creativa y sus resultados
han privilegiado la apropiacién de la informacion, comprensién de los temas y del contexto de gestidon
documental y han facilitado el trabajo en equipo, la organizacidn y distribucidn de tareas, el trabajo
auténomo, la comunicacién verbal y escrita, asi como también, la puntualidad y el compromiso.
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Asistencia y puntualidad: En su mayoria, los aprendices asisten de forma permanente.

COMPETENCIA: DESARROLLO DE PROCESOS DE COMUNICACION ORAL Y ESCRITO EFICAZ Y EFECTIVO .
Competencia de 48 horas que inicia el 23 de mayo de 2023

COMPETENCIA: INTERACCION EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL

Actitudinales: Los aprendices son respetuosos, empaticos y colaboradores entre compaiieros y con el
instructor, ademas demuestran interés por los temas expuestos en las sesiones de clase.

Académicos: Los aprendices presentan de forma puntual y con compromiso y calidad, las actividades,
guias, talleres y trabajos propuestos a lo largo del proceso formativo.

Asistencia y puntualidad: Los aprendices asisten de manera regular y puntual, en caso de registrar
alguna novedad de asistencia, presentan los soportes requeridos.

2. APRENDICES QUE APARECEN EN FORMACION, PERO NO ASISTIERON A LA COMPETENCIA
(APRENDICES NO CONOCIDOS)

DOCUMENTO IDENTIFICACION OBSERVACIONES
TIPO NUMERO

NOMBRES Y APELLIDOS

4. APRENDICES QUE DESERTARON DEL PROCESO DE FORMACION

DOCUMENTO IDENTIFICACION OBSERVACIONES

NOMBRES Y APELLIDOS TIPO NUMERO
RINCON SANCHEZ YADIRA CC 1033688822 Refiere retiro voluntario
GUARDIOLA ALVIS GINA ESPERANZA cC 1030528089 Refiere retiro voluntario

5. LISTADO CONSOLIDADO ESTADO APRENDICES AL CORTE DE LA SEMANA 5 DE APRENDICES (APRENDICES
QUE SE ENCUENTRAN VIGENTES Y ASISTIENDO A LA COMPETENCIA)

COMPETENCIA: PRESTAR EL SERVICIO DE INFORMACION Ii

HORAS
No. APELLIDOS Y NOMBRES DOC_LI_J:\:OENTO NUMERO INASISTENCIAS ESTQIE(SOCF?TI\STSE;;’;‘CIA
INJUSTIFICADAS
1 | ACOSTA PENA LUIS HERNANDO CcC 80188826 0 50%
2 | ALARCON ESPINOSA LAURA JINETH CcC 1021663646 0 50%
3 | ALDANA REYES IVAN SANTIAGO CC 1069402190 0 45%
4 | BAUTISTA LIZARAZO NIKOLL SOFIA CcC 1014477733 0 50%
5 BUENO GOMEZ NICOLL STEFANY CcC 1025528695 0 50%
6 | CEPEDA PEDRAZA JENNY ESPERANZA cC 1023940952 0 50%
7 ESPINEL SEPULVEDA MARIA ANGELICA CcC 1033737902 2 50%
8 | ESPINOSA ROJAS LAURA DANIELA cC 1073716166 2 50%
9 | GARZON RODRIGUEZ KEVIN SANTIAGO cC 1000349546 0 45%
10 | LADINO MORA MARIA CAMILA CcC 1028781712 0 50%
11 | LOPEZ ARGUELLO CECILIA cC 52094334 4 30%
12 | MONTOYA ORJUELA LAURA XIMENA CcC 1000461220 0 50%
13 | MORENO GARZON LIZETH TATIANA cC 1022928390 4 50%
14 | NAVARRETE GAMEZ LEYDI DANIELA CcC 1034776731 2 45%
15 | OLARTE RIVERA JUAN DAVID cC 1000256449 2 50%
16 | PENATRIANA KAROL YULIANA CcC 1025521702 0 50%
17 | PINZON BOLIVAR KELLY YURANI cC 1014189980 6 30%
18 | RAMIREZ MERCHAN CRISTIAN CAMILO CcC 1010090287 2 50%
19 | RENTERIA RAMIREZ JUAN ESTIVAR CcC 4794405 0 50%
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20 | SARMIENTO DICUE KAREN DAYANA cC 1032939320 0 50%
21 | SASTOQUE VARGAS CINDY JOHANNA cc 1026263287 0 50%
22 | VARGAS BAUTISTA BETSY VIVIANI cc 1075283882 0 50%
COMPETENCIA: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA |
1 ACOSTA PENA LUIS HERNANDO cc 80188826 0 45%
2 ALARCON ESPINOSA LAURA JINETH cc 1021663646 0 46%
3 ALDANA REYES IVAN SANTIAGO cC 1069402190 0 45%
4 BAUTISTA LIZARAZO NIKOLL SOFIA cc 1014477733 0 45%
5 BUENO GOMEZ NICOLL STEFANY cC 1025528695 0 45%
6 CEPEDA PEDRAZA JENNY ESPERANZA cc 1023940952 0 45%
7 ESPINEL SEPULVEDA MARIA ANGELICA cCc 1033737902 0 45%
8 ESPINOSA ROJAS LAURA DANIELA cC 1073716166 2 45%
9 GARZON RODRIGUEZ KEVIN SANTIAGO cCc 1000349546 0 45%
10 | LADINO MORA MARIA CAMILA cc 1028781712 0 46%
11 | LOPEZ ARGUELLO CECILIA cc 52094334 0 30%
12 | MONTOYA ORJUELA LAURA XIMENA cC 1000461220 0 45%
13 | MORENO GARZON LIZETH TATIANA cCc 1022928390 0 45%
14 | NAVARRETE GAMEZ LEYDI DANIELA cC 1034776731 0 45%
15 | OLARTE RIVERAJUAN DAVID cc 1000256449 0 46%
16 PENA TRIANA KAROL YULIANA cCc 1025521702 0 45%
17 | PINZON BOLIVAR KELLY YURANI cC 1014189980 0 42%
18 | RAMIREZ MERCHAN CRISTIAN CAMILO cCc 1010090287 0 45%
19 | RENTERIA RAMIREZ JUAN ESTIVAR cC 4794405 0 45%
20 | SARMIENTO DICUE KAREN DAYANA cc 1032939320 0 45%
21 | SASTOQUE VARGAS CINDY JOHANNA cC 1026263287 0 45%
22 | VARGAS BAUTISTA BETSY VIVIANI cc 1075283882 0 46%
COMPETENCIA: PROCESAMIENTO DE DATOS II
1 ACOSTA PENA LUIS HERNANDO cc 80188826 0 50%
2 ALARCON ESPINOSA LAURAJINETH cC 1021663646 0 50%
3 ALDANA REYES IVAN SANTIAGO cC 1069402190 0 45%
4 BAUTISTA LIZARAZO NIKOLL SOFIA cC 1014477733 0 50%
5 BUENO GOMEZ NICOLL STEFANY cc 1025528695 0 50%
6 CEPEDA PEDRAZA JENNY ESPERANZA cCc 1023940952 0 50%
7 ESPINEL SEPULVEDA MARIA ANGELICA cc 1033737902 0 50%
8 ESPINOSA ROJAS LAURA DANIELA cC 1073716166 2 50%
9 GARZON RODRIGUEZ KEVIN SANTIAGO cc 1000349546 0 45%
10 | LADINO MORA MARIA CAMILA cCc 1028781712 0 50%
11 | LOPEZ ARGUELLO CECILIA cc 52094334 0 0%
12 | MONTOYA ORJUELA LAURA XIMENA cCc 1000461220 0 50%
13 | MORENO GARZON LIZETH TATIANA cC 1022928390 0 50%
14 | NAVARRETE GAMEZ LEYDI DANIELA cc 1034776731 0 45%
15 | OLARTE RIVERAJUAN DAVID cC 1000256449 0 50%
16 PENA TRIANA KAROL YULIANA cC 1025521702 0 50%
17 | PINZON BOLIVAR KELLY YURANI cC 1014189980 0 0%
18 | RAMIREZ MERCHAN CRISTIAN CAMILO cc 1010090287 0 50%
19 | RENTERIA RAMIREZ JUAN ESTIVAR cc 4794405 0 50%
20 | SARMIENTO DICUE KAREN DAYANA cc 1032939320 0 50%
21 | SASTOQUE VARGAS CINDY JOHANNA cc 1026263287 0 50%
22 | VARGAS BAUTISTA BETSY VIVIANI cC 1075283882 0 50%
COMPETENCIA: INTERACCION EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
DOCUMENTO . HORAS ESTADO COMPETENCIA
No. APELLIDOS Y NOMBRES TIPO NUMERO INASISTENCIAS AL CORTE (100%)
INJUSTIFICADAS
1 ACOSTA PENA LUIS HERNANDO cCc 80188826 0 100%
2 ALARCON ESPINOSA LAURA JINETH cc 1021663646 2 100%
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3 | ALDANA REYES IVAN SANTIAGO cc 1069402190 0 100%
4 | BAUTISTA LIZARAZO NIKOLL SOFIA cc 1014477733 2 100%
5 | BUENO GOMEZ NICOLL STEFANY ccC 1025528695 2 100%
6 | CEPEDA PEDRAZA JENNY ESPERANZA cc 1023940952 2 100%
7 | ESPINEL SEPULVEDA MARIA ANGELICA cC 1033737902 0 100%
8 | ESPINOSA ROJAS LAURA DANIELA cc 1073716166 2 100%
9 | GARZON RODRIGUEZ KEVIN SANTIAGO ccC 1000349546 0 100%
10 | LADINO MORA MARIA CAMILA cC 1028781712 0 100%
11 | LOPEZ ARGUELLO CECILIA cC 52094334 2 90%
12 | MONTOYA ORJUELA LAURA XIMENA cc 1000461220 2 100%
13 | MORENO GARZON LIZETH TATIANA ccC 1022928390 0 100%
14 | NAVARRETE GAMEZ LEYDI DANIELA cc 1034776731 0 100%
15 | OLARTE RIVERA JUAN DAVID ccC 1000256449 0 100%
16 | PENATRIANA KAROL YULIANA cC 1025521702 2 100%
17 | PINZON BOLIVAR KELLY YURANI cc 1014189980 2 90%
18 | RAMIREZ MERCHAN CRISTIAN CAMILO ccC 1010090287 0 100%
19 | RENTERIA RAMIREZ JUAN ESTIVAR cc 4794405 0 100%
20 | SARMIENTO DICUE KAREN DAYANA ccC 1032939320 0 100%
21 | SASTOQUE VARGAS CINDY JOHANNA cc 1026263287 0 100%
22 | VARGAS BAUTISTA BETSY VIVIANI ccC 1075283882 0 100%
6. APRENDICES REPROGRAMADOS (APRENDICES DE OTRAS FICHAS QUE SE ENCUENTRAN CURSANDO
LA COMPETENCIA CON LA FICHA DEL ACTA)
COMPETENCIA PRESTAR EL SERVICIO Il
1 | YARA PAMO ARGENIS cc 1109845894 2500737 0 50%
7. APRENDICES QUE MERECEN RECONOCIMIENTO
No existe un aprendiz que merezca un reconocimiento especial en su proceso académico y disciplinario.
8. RELACION CASOS ESPECIALES CON APRENDICES: Aprendices que no aprobaron competencia y/o que

presentan novedades disciplinarias. Competencias de 48 horas

COMPETENCIA TRAMITAR DOCUMENTOS FASE UNO (1)

HORAS e
No. APELLIDOS Y NOMBRES DOC:_JI':I;NTO NUMERO COMPETENCIA QUE INASISTENCIAS BREVE DEzi‘;gCION DEL
NO APRUEBA INJUSTIFICADAS
1 | LOPEZ ARGUELLO CECILIA cc 52094334 30% la aprendiz presenta

problemas de salud
que le impiden cumplir
con las actividades
propuestas en la
competencia Tramitar
1 (la aprendiz aplaza su
proceso de formacion)

CONCLUSIONES

1. Las actividades programadas de las competencias se han ido ejecutando, acorde a la planeacién
pedagdgicay la guia interdisciplinar.

2. Se reportan las inasistencias injustificadas por parte de los aprendices en el sistema Sena Sofia Plus.
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3. Se establecen actividades en la plataforma Territorium.
4. Las aprendices PINZON BOLIVAR KELLY YURANI, LOPEZ ARGUELLO CECILIA no tienen nota en la competencia

Procesamiento de datos Il puesto que ellas estan en proceso en el servicio publico de empleo para cambio de
area, donde puedan desarrollar mejor sus habilidades

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Entregar a la coordinacion actas de Equipo Ejecutor 30 de junio de 2023
seguimiento al cierre de trimestre Instructores

GD-F-007 Vo4



Fecha de Elaboraci¢

Denominacién del Programa d

Modalidad de Ejecuci

Cdbdigo y version del Pro

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicame

Cddigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla Unicamen

Instructor(es) que elabora la planea

FASE DE PROYECTO ACTIVIDAD DE
(Si el programa es de PROYECTO ( si el COMPETENCIA
titulada) programa es titulada)|

210601026
procesamiento de
datos Il




210602001
tramite de
correspondencia de
acuerdo con procesos
técnicos y normativa |

210602032
atencion y servicio
de informacion al

usuario Il




240201524 desarrollo
de procesos de
comunicacion oral y
escrito eficaz y
efectivo

240201526 interaccién
en el contexto
productivo y social con
principios éticos y
cultura de paz




n

e Formacioén

on

grama

nte si es un programa de formacion

te si es un programa de formacién

cion pedagdgica

21060102605. Validar la informacion y
datos recolectados y procesados teniendo
en cuenta metodologia estadistica vy
proceso investigativo. 21060102606.
Proponer acciones de mejora y correccién
al proceso de datos e investigacion acorde
con metodologias e indicadores
estadisticos

instrumentos disefiados, aplicando]
principios de
trabajo colaborativo.

DURACION ACTIVI
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DESARROLLAR
HORAS TRABAJO
DIRECTO
21060102604. Analizar los resultados del|Recolectar la informacién
proceso de informacién teniendo en|relacionada
cuenta el propdsito de la investigacidn, las|con las transferencias documentales
normas técnicas para la presentacion de  [PrManias 'y secundarias en I3
informes y las politicas de la organizacién. QLI E BB,
mediante la utilizacion de los

90




21060200101 preparar la producciéon de
documentos empresariales, aplicando la
normativa y la politica organizacional.
21060200102 proyectar la gestion y
tradmite de documentos de archivo de
acuerdo con normativa y politica de la
empresa

Recolectar la informacion
relacionada
con las transferencias documentales
primarias y secundarias en la
Organizacion,
mediante la utilizacion de los
instrumentos disefiados, aplicando
principios de

trabajo colaborativo.

90
21060203203. Verificar la trazabilidad de la|Asignar al personal las tareas
prestacion del servicio de consulta y de|establecidasen el
informacién archivistica, teniendo en|Programa de transferencias
cuenta el protocolo, normativa y politica docume”‘tales primarias Y
organizacional. 21060203204. Presentar|secundarias,  fomentando el
. ., desarrollo de habitos de vida
propuestas de mejora en la prestacion del <aludables
servicio, de consulta y de informacion| . ' . e
- o aplicando normativa y politicas de la
archivistica, de acuerdo con las peticiones, organizacién 00

guejas, reclamos y sugerencias.




24020152401 analizar los componentes de
la comunicacion segun sus caracteristicas,
intencionalidad y contexto.

24020152402 argumentar en forma oral y
escrita atendiendo las exigencias vy
particularidades de las diversas situaciones

comunicativas mediante los distintos
sistemas de representacion.
24020152403 relacionar los procesos

comunicativos teniendo en cuenta criterios
de légica y racionalidad

24020152404 establecer procesos de
enriguecimiento lexical y acciones de
mejoramiento en el desarrollo de procesos
comunicativos segun requerimientos del
contexto.

Intervenir

el fondo documental acumulado de
conformidad con el procedimiento
normativo, alimentando

la base de datos de acuerdo con los
pardmetros establecidos en el
programa de

transferencias documentales,
utilizando vocabulario basico vy
técnico.

38

24020152601 promover mi dignidad vy la
del otro a partir de los principios y valores
éticos como aporte en la instauracién de
una cultura de paz.

24020152602 establecer relaciones de
crecimiento personal y comunitario a
partir del bien comin como aporte para el
desarrollo social.

24020152603 promover el uso racional de
los recursos naturales a partir de criterios
de sostenibilidad y sustentabilidad ética y
normativa vigente.

24020152604 contribuir con el
fortalecimiento de la cultura de paz a
partir de la dignidad humana vy las
estrategias para la transformacién de
conflictos.

Planear el disefio del programa de
transferencias documentales
primarias y secundarias teniendo en
cuenta las

fases del ciclo vital del documento,
que garanticen los servicios de
informacion y permitan la aplicacion
del cddigo de ética del archivista.

38




GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO PLANEACION DEL DESARROLLO CURRICULAR
FORMATO PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO

Disefo e implementacion de un programa de transfer

Nombres y Apellidos
NGRY CATERINE PINTO

DAD DE APRENDIZAIJE (HORAS)

HORAS TRABAJO
INDEPENDIENTE

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

AMBIENTES
APRENDIZAJE TIPI

AMBIENTE

MATERIALES DE
FORMACION

20

Trabajo de campo
Foros
Talleres aplicables
Ejercicios de casos
Juegos Matematicos
Presentaciones
OVA

Mesas Redondas

Aula de Sistemas

Ambientes
Polivalente

Papeleria, lapices,
boligrafos,
Marcadores
Tablero,
Televisor,
Cable HDMI,
Guias de aprendizaje,
Paquetes ofimaticos
Microsoft Word,
Excel,
consultas online,
tecnologia web online.




20

Aprendizaje basado en
problemas

Trabajo de campo
Diagramas de flujo
Visita Fondos acumulados

Aprendizaje basado en
problemas

Trabajo de campo.
Talleres Guiados,
Talleres practicos

Talleres de apoyo

gramatical y de las cuatro
habilidades.

Talleres

Simulaciones
presenciales de
Fondos acumulados
de Empresas

Aula de Sistemas

Ambientes
Polivalente

Papel, Marcadores,
Guias de aprendizajes
Paquetes ofimaticos y

herramientas
tecnoldgicas para el
disefio de bases de
datos, consultas online,
Marcadores
Tablero
computadores
cable HDMI
Televisor

20

Talleres practicos y talleres
guiados.
Socializacion, debates,
foros, juego de roles.
Taller aplicado
Presentaciones
Estudios de casos
OVAS
Debates

Ambientes virtuales
de aprendizaje
(Plataforma
blackboard)

Ambientes de
formacion
polivalentes

Equipos de computo,
marcadores, lapices,
papel periddico,
Guias interdisciplinarias,

tutoriales,
cibergrafia,
marcadores,
tablero, televisor,
cable HDMI




Estudio de caso.

Simulacién

Juegos de Roles

Talleres
practicos

Ambientes virtuales
de aprendizaje
(Plataforma

Equipos de computo,
marcadores, lapices,
papel periddico,

) blackboard) Guias interdisciplinarias,
Talleres guiados. .
10 tutoriales,
Socializacién cibergrafia,
ializaci
Ambientes de marcadores,
Anilisis de casos v de formacioén tablero, televisor,
isi
v polivalentes cable HDMI
lecturas
Talleres de trabajo
Argumentacion de casos
reales
Estudio de caso.
Simulacion
Juegos de Roles
Ambientes virtuales | Equipos de computo,
Talleres o -
, de aprendizaje marcadores, lapices,
practicos o
(Plataforma papel periddico,
. blackboard) Guias interdisciplinarias,
Talleres guiados. .
10 tutoriales,
. cibergrafia,
Socializacién .
Ambientes de marcadores,
Anlisis d q formacion tablero, televisor,
nalisis de casos y de .
¥ polivalentes cable HDMI

lecturas
Talleres de trabajo

Argumentacion de casos
reales




abril de 2023
ECNOLOGO EN GESTION DOCUME
PRESENCIAL
122901

encias documentales primarias y se
2001973

DE
FICADOS

INSTRUCTORES RESPONSABLES

PEDRO RAMOS







WILSON TORRES

WILSON TORRES




NTAL

cundarias en las entidades publicas y empresas privadas

Regional y Centro de formacion

Distrito Capital - Centro de gestién Administrativ

CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

Elabora tabla de datos con la informacidn recolectada, teniendo en cuenta el
propdsito de la investigacidn y objetivos propuestos.

Analiza los resultados la informacion recolectada de manera responsable y
objetiva, para la presentacidn de resultados teniendo en cuenta los objetivos y
propdsitos de investigacion.

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

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

Presenta los resultados del proceso de datos e informacidn de la investigacion




Reconoce las necesidades del contexto, seguin las problematicas identificadas.
Describe el problema de investigacion de acuerdo a los elementos observados.
Plantea los objetivos de la investigacidn segun la pregunta de investigacién.

Consolida el proyecto de investigacién teniendo en cuenta la pertinencia y los
alcances.

Elabora el marco tedrico de la investigacion de acuerdo a los contextos nacional
e internacional.

Aplica técnicas de recoleccion de informacidn de acuerdo a criterios
establecidos por la metodologia.

Comunica los resultados de la investigacion segln criterios de presentacién de
informes

Aplica los protocolos para el servicio y acceso a la informacién de acuerdo con
normativa y politica de la empresa

Elabora planillas para el control de préstamo y consulta de informacién

teniendo en cuenta protocolos.

Facilita la atencién y el servicio en la unidad documental para la consulta de
informacidn archivistica, de acuerdo con los protocolos y normativa."




Usa el Iéxico con precision y propiedad en los procesos de comunicacion
relacionados con el drea de desempefio laboral.

Gréfica lainformacion utilizando instrumentos graficos semanticos.

Utiliza la informacién segun el propésito establecido.

Codifica y decodifica mensajes utilizando los iconos, los simbolos, las sefiales,
planos, esquemas y flujogramas segun requerimiento.

Apropia un método para leer comprensiva e interpretativamente.

Utiliza el lenguaje segun el destinatario, el propdsito, el contexto y el contenido.
Aplica técnicas para la comunicacidn verbal y no verbal segin requerimientos
establecidos.

Redacta textos con cohesién y coherencia siguiendo pautas de progresion
tematica.

Emplea en la elaboracién de textos las estructuras textuales basicas.

Produce textos explicativos, instructivos, descriptivos o argumentativos segun
especificaciones.

Utiliza las reglas gramaticales y los signos de puntuacion segun el texto
comunicativo.

Emplea para la produccién de textos normatividad vigente.

Identifica los diferentes tipos de textos teniendo en cuenta su intencionalidad.
Selecciona el tipo de texto de acuerdo con sus intereses y necesidades de
conocimiento.

Codifica y decodifica mensajes utilizando los iconos, simbolos, sefiales en el

contexto de su actividad laboral y social.
Argumenta tesis y elabora proposicion para el planteamiento de tesis.

Define su proyecto de vida de acuerdo a los criterios de Dignidad, de Respeto,
Creencias, Ecologia y Cultura.

Reconoce su valor y el valor del otro de acuerdo a los principios de dignidad y
construccioén cultural y autonomia

Define su proyecto de vida con base en criterios axiolégicos y culturales y
habitos de convivencia

Utiliza herramientas que permiten la comunicacién asertiva en diferentes
entornos teniendo en cuenta la pedagogia para la paz

Construye relaciones interpersonales a partir del enfoque diferencial y la
promocién de una cultura de paz

Cambia actitudes frente a su comportamiento con base en la dignidad,
aportando a la cultura de paz

Reconoce hitos histdricos de violencia y paz como aporte a la construccién de
una cultura de paz

Modifica actitudes comportamentales a partir de la resolucidon pacifica de




DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE
APRENDIZAIJE

OBSERVACIONES

CONOCIMIENTO:
Cuestionario

DESEMPENO :
Recolecta informacidn relacionada con
transferencias

PRODUCTO:
Informe de investigacion realizada




CONOCIMIENTO:
Cuestionario

DESEMPENO :
Elabora documentos organizacionales.

PRODUCTO:
Documentos organizacionales
Informe final

CONOCIMIENTO:
Reconocer los conceptos propios de manejo
de PQRS y CMR en servicio y tal cliente en
las unidades de informacion.

DESEMPENO:
Verificar y presentar cada uno de los
elementos que se requieren para la
prestacion adecuada de servicios de
informacidn y su mejora continua.

PRODUCTO:
Portafolio de servicios archivisticos
aplicando la normativa y politica
orgamzacional




CONOCIMIENTO:
Cuestionario sobre estructuras gramaticales
y vocabulario.

DESEMPENO:
Presentacion sobre temas de su
especialidad y personales utilizando las

diferentes estructuras y vocabulario.

PRODUCTO:

Textos redactados de temas técnicos

CONOCIMIENTO:

conceptos de ética-moral principio-valor

DESEMPENO:
comportamientos y conductas que
conducen a establecer proyecto de vida y
asumir con compromiso y responsabilidad
su proceso formativo.

PRODUCTO:

Decalogo de valores
Video Proyecto de vida
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No. DEL DiA 24 DEL MES DE ABRIL DEL ANO 2023

OBJETIVO (S)

Informe de cierre del proceso de induccién de la ficha 2712706

No. NOMBRES Y No. PLANTA CONTRATIST OTRO | DEPENDEN | CORREO ELECTRONICO TELEFONOJ/EXT.SE AUTORIZA FIRMA O
APELLIDOS DOCUMENTO A ¢CUAL? | cla/ NA GRABACION PARTICIPACION
EMPRESA VIRTUAL
1. MARTHA 1024470944 X SENA N/A
CECILIA CGA/GDI )
MOSQUERA mcmosquerai@sena.edu.co | 3204385767 ,
IBARGUEN Perra ¥
JOHANA DEL | 51965100 X SENA N/A
2, -
EIEIXA‘F CHICA ceA/GDI jchica@sena.edu.co 3102974640
LUIS CARLOS
3. RAMIREZ .
CORTES 6024178 X s, | Lramirez@sena.edu.co 3112293342 N/A A TN
HELBER 80727147 X habaron@sena.edu.co
4,
@Eggﬁs gE%GDI 3204442940 N/A

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 dard el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Informe de cierre del proceso de induccion al Sena - Il trimestre de 2023 de las Fichas 2712706 del
técnico en servicios digitales de bibliotecas

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota D.C., 24 de abril de 2023 11:00 a.m. 01:00 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /

Ambientes de formacién programados CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Generalidades
Aprendices que presentan novedades en Sofia Plus (No es posible evaluarlos)
Aprendices que presentan Evaluacion extemporanea
Aprendices que desertaron del proceso de formacion
Aprendices que realizaron retiro voluntario

vk wnN

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar el cierre del proceso de Induccion al SENA para los aprendices nuevos que ingresaron el 17
de abril de 2023 a la ficha 2712706 del programa de Formacion Técnico en Servicios Digitales de
Bibliotecas de la Coordinacion Gestién Documental y de la Informacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Generalidades

Fichas 2712706

Jornada Diurna

Programa de formacidn: Técnico en Servicios Digitales de Bibliotecas

Instructor lider: Martha Cecilia Mosquera Ibarguen

Numero de aprendices matriculados 25

Fecha Inicio induccién 17 de abril de 2023

Fecha cierre induccién 21 de abril de 2023

Instructores programados en la ficha: Johanna Chica, Luis Carlos Ramirez, Helber Andrés
Bardn, Martha Cecilia Mosquera Ibarguen.

2. Aprendices que se encuentran registrados en Senasofiaplus

Para el Il trimestre del 2023 se matricularon en la ficha 2712706 un total de 25 aprendices.

No. Numero de Apellidos Nombre
Aprendices Documento
1 1104416824 ALEAN-VERGARA JEIDY TATIANA
2 1000992651 ARAQUE-BERNAL SUSANANDREA
3 1033692615 BASHDAS-AGUIRRE JUAN-CARLOS
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4 1118469009 BUITRAGO-HERRERA YULY VANESSA
5 1016712547 CAMARGO-BERNAL DIEGO ALBERTO
6 1070750628 CASTILLO-VELASQUEZ CARLOS ARLEY

7 1016081370 GARCIA-GONZALEZ LUISA FERNANDA
8 1010840981 GOMEZ-CAPERA DANNA SOFIA-

9 1125471522 HOLGUIN-BARRETO DANIEL ALEJANDRO
10 1000007944 LOPEZ-CLAVIJO JOSE DAVID-

11 1066512617 MEDINAGUI'IERREZ ARLEYS MARIA-

12 1012340868 MEJIA-VARGAS - -KAREN NAT"ASHA-
13 1010961514 NUNEZ-JIMENEZ - PAULA ROCIO-

14 1000329718 PAREDES-CADENA NILSA VIVIANA

15 1070385775 PENA-RODRIGUEZ NURIYASMIN

16 1076646955 PINILLA-ROBAYO MIGUEL ANGEL-
17 1013106036 PINO-GARCIA DAINER DAVID-
18 1000987858 RAMIREZ CASTRO ASHLEY TATIANA
19 1018413714 RAMIREZ ROZO DANIEL FELIPE

20 1073696507 RIANO-MARI’IN LUISA FERNANDA-
21 1000003813 ROBLES-RIOS PAULA VALENTINA-
22 1005866378 RODRIGUEZ-MARENIES LUZ YAMILE

23 1005866378 SANCHEZ-VILLANUEVA LINA VICI'ORIA

24 1000326873 YACUMAL-MANQUILLO KAREN DAYANA
25 1000326873 YEPES CARO MIGUEL ANGEL

3. Aprendices que presentan Evaluacion extemporanea

Se presentaron las siguientes evaluaciones extemporaneas

Nro Numero de Apellidos Nombre
Documento

4. Los aprendices que asistieron

Los siguientes aprendices asistieron de manera permanente durante la semana del 17 al 21
de abril al proceso de induccidn y realizaron la evaluacion el dia 21 de abril, fecha en la cual se
habilito la plataforma son:

No. Numero de Apellidos Nombre
Aprendices Documento

1 1104416824 ALEAN-VERGARA JEIDY TATIANA
2 1000992651 ARAQUE-BERNAL SUSAN ANDREA-
3 1118469009 BUITRAGO-HERRERA YULY VANESSA
4 1016712547 CAMARGO-BERNAL DIEGO ALBERTO
5 1070750628 CASTILLO-VELASQUEZ CARLOS ARLEY
6 1016081370 GARCIA-GONZALEZ LUISA FERNANDA
7 1010840981 GOMEZ-CAPERA DANNA SOFIA-
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8 1125471522 HOLGUIN-BARRETO DANIEL ALEJANDRO
9 1000007944 LOPEZ-CLAVIJO JOSE DAVID-

10 1066512617 MEDINA-GUI'IERREZ ARLEYS MARIA-

11 1012340868 MEJIA-VARGAS - -KAREN NATI"ASHA-
12 1010961514 NUNEZ-JIMENEZ - PAULA ROCIO-

13 1000329718 PAREDES-CADENA NILSA VIVIANA

14 1070385775 PENA-RODRIGUEZ NURIYASMIN

15 1076646955 PINILLA-ROBAYO MIGUEL ANGEL-
16 1013106036 PINO-GARCIA DAINER DAVID-

17 1000987858 RAMIREZ CASTRO ASHLEY TATIANA
18 1018413714 RAMIREZ ROZO DANIEL FELIPE

29 1073696507 RIANO-MARI’IN LUISA FERNANDA-
20 1000003813 ROBLES-RIOS PAULA VALENIINA-
21 1005866378 RODRIGUEZ-MARENIES LUZ YAMILE

22 1005866378 SANCHEZ-VILLANUEVA LINAVICI'ORIA

23 1000326873 YACUMAL-MANQUILLO KAREN DAYANA
24 1000326873 YEPES CARO MIGUEL ANGEL

5. Aprendices que desertaron del proceso de formacion

Segun el registro de Sena Sofia plus y el control de asistencia, se evidencia que los siguientes
aprendices no se presentaron el proceso de induccién, por tanto, se genera desercién.

No. No. Apellidos Nombres
Aprendices | Documento

| 1 | | BASTIDAS AGUIRRE JUAN CARLOS

6. Aprendices — Retiro voluntario (Proceso finalizado)
Durante el proceso de induccién al Sena, no hay registro del tramite de retiro voluntario.

7. Otro

Nro Numero de Apellidos Nombre
Documento

GD-F-007 V04
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CONCLUSIONES

El proceso de induccidn se realizé teniendo en cuenta la programacién asignada por la lider del
proceso, la instructora Marlene Salazar Ramos:

Insertar el horario enviado en formato jpg

SERYICIO NACIONAL DE
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

E SENA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO: HORARID-GRUPD

Etapa Lectiva

1710412023

TNDUCCION A LA F ORMACION

— 210412023

alternativa™

“Reconociendo al autor™

con asesoria

Froceso Frograma Trimestre Ao
Gestién de la Formacién Profesional Integral TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIYOS DE GESTION
2712706 n 2023
FRANJA| AULA LUNES 17 DE ABRIL MARTES 18 DE ABRIL MIERCOLES 13 DE ABRIL JUEVES 20 DE ABRIL VIERNES 21DE ABRIL SABADO OBSERYACIONES
T [ LUIS CATLOS RAMITE.
750 - CORTES CORTES COR
940 a0 Estructura Administrativa 5_Reto Sena ia Repaso de contenidos de
g - ;Quien quiere ser aprendiz Correo Induccién §
Senas- i iui
JOHANNA CHICA LEAL o Ruto Sena JOHANNA CHICA LEAL Repaso de contenidos de

woo- | .. | Reglamento Aprendiz SENA( o L S EERC00S L | 10, Imagen aprendiz sena 1. Diagnostico Induccién y Envié de

1150 1. Derechas < Voanare T Conversatorio “Una imagen Comprensién lectora actividades a Drive

2. Deberes Batn vale mas que mil palabras™
ANDRES BARDN ANDRES BARDN

0. Reglamento Aprendiz SENA G_,Fl:lnupdid:s acid:m;:af- ANDRES BARON ANDRES BARON ANDRES BARON

30 04 o eportanda novedades 11. Cultura Sena “Yo soy | 15. Diagnostico Habilidades PRESENTACION

- 3. Prohibiciones 7. Progecto de vida- Somat bara la vida EVALUACION
4. Codigo de “Conociendanos™
_MOSQUERA MARTHA CECILIA MARTHA CECILIA MARTHA CECILIA MARTHA CECILA
y 4. “Hacer 0 no hacer*- MOSQUERA MOSQUERA
15501 a0z Etapa productiva- MOSQUERA 12. Formacién por progectos MOSQUERA
-40 ot \ 8. Derechos de autor - Taoa Frania termi tividad PRESENTACION
oncentrese por la [§ ) ranja terminar actividades EvALUACION

Teniendo en cuenta la informacién de Sena Sofia plus entregard acta desercién de los aprendices
registrados en el item 5.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Presentar informe del desarrollo de los
temas que aborda el proceso de
induccion al Sena, seglin programacion

enviada a los instructores

Equipo ejecutor

24 de abril de 2023

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 169 DEL DiA 23 DEL MES DE MAYO DEL ANO

2023

)

OBJETIVO

Rendir informe actitudinal, disciplinario y de recepcién y validacién de evidencias relativas al proceso de formacion durante el Il TRIMESTRE DE 2023 semana 5, realizado a la
ficha 2712706 perteneciente al programa de Formacidn Técnico en asistencia en organizacion de Archivos de la Jornada diurna del Centro de Gestién Administrativa.
Equipo ejecutor.

- oz

NOMBRES Y APELLIDOS

No. DOCUMENTO

PLA
NTA

CONTRA
TISTA

DEPENDENCIA/

8TRO
;'5 UAL
? EMPRESA

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO/
EXT.SEN A

AUTOR
1IZA
GRABA
clio
N

FIRMA O
PARTICIPACI
ON VIRTUAL

LUIS CARLOS
RAMIREZ CORTEZ

6024178

SENA-CGA
Coordinacion de
Gestion
Documentaly de
la Informacién

Lramires@sena.edu.c
o

3112293342

N/A

JOHANA DEL PILAR
CHICA LEAL

51965100

SENA-CGA
Coordinacién de
Gestion
Documentaly de
la Informacién

jchica@sena.edu.co

3102974640

N/A

HELBER ANDRES BARON

80727147

SENA-CGA
Coordinacion de
Gestion
Documental y de
la Informacion

habaron@sena.edu
.CO

320444294
0

N/A

MARTHA CECILIA
MOSQUERA IBARGUEN

1024470944

SENA-CGA
Coordinacién de
Gestion
Documentaly de
la Informacién

mcmosquerai@sena.
edu.co

3204385767

N/A

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se
encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente

GD-F-007 V04
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ACTA No. 169

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ACTA DE SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA
FORMACION - Il TRIMESTRE 2023

FICHA 2712706
SEMANA 5 50%

CIUDAD Y FECHA: Bogota, mayo 23
de 2023

HORA INICIO: 11:00

HORA FIN: 13:00

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente
807 CGA

SENA/CGA/CGDI

DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Generalidades de la ficha de caracterizacion

Aprendices reprogramados

O N WwN

Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad
Aprendices NO conocidos en el proceso de formacién
Aprendices que desertaron del proceso de formacion
Listado consolidado estado aprendices al corte de la semana 5

Aprendices que merecen reconocimiento competencia de 48 horas
Reporte de casos especiales competencia de 48 horas

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Rendir informe actitudinal, disciplinario y de recepcion y validacion de

evidencias relativas al proceso de formacién durante el Il TRIMESTRE DE 2023 semana 5, realizado a la ficha 2712706
perteneciente al programa de Formacion Técnico en asistencia en organizacién de Archivos de la Jornada diurna del Centro

de Gestién Administrativa. Equipo ejecutor

DESARROLLO DE LA REUNION
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1.

No.
Ficha

GENERALIDADES DE LA FICHA DE CARACTERIZACION.

Jornada

Programa
de
Formacion

Competenci
a

Resultados
de
aprendizaj
e

Instructor

No.
Aprendices

2712706

Diurna

Técnico  en
asistencia en
organizacion
de Archivos

2106020221
Organizacid
nde
Documento
sen
el Archivo
de Gestidn

o Interpretar el
procedimiento de
organizacion de
archivos

teniendo en cuenta
normativa

legal, vigente y las
politicas
institucionales

0 Organizar
documentos de
archivo teniendo en
cuenta
procedimientos vy
normativa

legal vigente.

MARTHA
CECILIA
MOSQUER
A
IBARGUEN

24

2712706

Diurna

Técnico en
asistencia en
organizacion
de Archivos

210602001

Tramite de

Documento
S

¢ Interpretar el
procedimiento de
gestion y tramite de
documentos de
archivo,
teniendo en cuenta
la politica
institucional y la
normativa.
o Elaborar
documentos
conforme

Luis
carlos
Ramir

ez
Cortes

24
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a la politica
institucional de
produccién de

documentos,
aplicando las
normas
gramaticalesy de
redaccion.

¢ Recibir los

documentos de
archivo de acuerdo
con el
manual de
implementacion de
un programa de
gestion
documental y
politicas de
distribucion.

o Distribuir los
documentos de
archivo de acuerdo
con el
manual de
implementacion de
un programa de
gestion
documental y
politicas de la
organizacién

2712706

Diurna

Técnico en
asistencia en
organizacion
de Archivos

220501121
Operacion
de
Herramient
as
Informaticas

0 Estructurar
directorios digitales
conforme a los
requerimientos
organizacionales y
procedimientos
técnicos.

. Elaborar
formularios de
acuerdo con los
requerimientos

de la organizacién.

. Utilizar las
herramientas
tecnoldgicas de

acuerdo con
manuales técnicos y
procedimientos de
operacion.

0 Compartir
archivos de acuerdo
de acuerdo con los
requerimientos de
envio.

Johana
del
pilar
Chica
Leal

24




SENA
. Técnico  en 240201526 . Promover mi 24
2712706 Diurna . . -
asistencia en Interactuar en | dignidady la del
organizacion el contexto otro a partir de los
de Archivos productivo y principios y
social con valores éticos como
principios aporteen la
éticosy cultura | instauracién de una
de paz cultura de
paz.
’ Establecer
relaciones de
crecimiento
personal y
comunitario a partir Helber
del bien Andres
comun como aporte Baron
para el (Del 17
desarrollo social. de abril
o Promover el uso al 19
racional de los de
recursos naturales a mayo
partir de de
criterios de 2023)
sostenibilidad y
sustentabilidad
éticay
normativa vigente.
o Contribuir con el
fortalecimiento de
la cultura de
paz a partir de la
dignidad
humana vy las
estrategias para la
transformacion de
conflictos.
Técnico en iercici *Valorar la 24
2712706 Diurna o Ejercicio de | ° .
asistencia en los derechos | importancia de la
organizacion fundamental ciudadania laboral
de Archivos es del trabajo con _base en el
estudio de los
derechos humanos
y fundamentales del
trabajo. *Practicar
! Helber
los derechos
Andres
fundamentales del
. Baron
trabajo de acuerdo
o (Del 22
con la Constitucion de
Politica y los
. mayo
Convenios
. * al 01
Internacionales*Rec -

. de julio
onocer el trabajo de
como uno de los

2023)

elementos
primordiales para la
movilidad social y la
transformacién
vital.

*Participar en
acciones solidarias
orientadas al

ejercicio de los
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derechos humanos,
de los pueblos y de
la naturaleza.

2. ASPECTOS ACTITUDINALES, ACADEMICOS Y DE PUNTUALIDAD

COMPETENCIA: ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO DE GESTION

Actitudinales: Los aprendices son receptivos, siempre estan dispuestos a escuchar ideas y sugerencias que
retroalimentan su proceso formativo. Son respetuosos con su Instructora y compafieros.

Académicos: Los aprendices presentan sus actividades en el tiempo estipulado por su instructora
(evidencias de conocimiento y de desempefio), recibieron las respectivas correcciones y realizaron los

cambios necesarios de manera adecuada.

Asistencia y puntualidad: Los aprendices asisten con regularidad a la formacion, en algunos casos de
inasistencia se presentaron los soportes respectivos

COMPETENCIA: TRAMITE DE DOCUMENTOS

Actitudinales. En el desarrollo de las actividades de aprendizaje el grupo demuestra interés, compromiso y
buena actitud frente al proceso de aprendizaje.

Académicos: Los aprendices participan en cada una de las actividades que se desarrollan en la
competencia, desarrollando los procesos de aprendizaje acorde al plan de trabajo establecido, cumpliendo

con sus evidencias de conocimiento, desempefio y producto

Asistencia y puntualidad: Los aprendices asisten con regularidad a la formacidn, en algunos casos de inasistencia
se presentaron los soportes respectivos.

Caso especial:

Ninguno

COMPETENCIA : OPERACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Actitudinales. El grupo en general demuestra interés en su proceso formativo y buena actitud para realizar
cada una de las actividades propuestas, son respetuosos, colaboradores y dan cumplimiento al reglamento
del aprendiz.

Académicos. Los aprendices responden oportunamente con cada una de las actividades orientadas.
Asistencia y puntualidad. El grupo asiste de manera regular a las sesiones de formacién y cumple con el

horario establecido. Los aprendices que han faltado envian los respectivos soportes para justificar sus
inasistencias.
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COMPETENCIA: Interactuar en el contexto productivo y social con principios éticos y cultura de paz.

Actitudinales. Los aprendices son respetuosos, empaticos y colaboradores entre compafieros y con el instructor,
ademads demuestran interés por los temas expuestos en las sesiones de clase.

Académicos: Los aprendices presentan de forma puntual y con compromiso y calidad, las actividades, guias,
talleres y trabajos propuestos a lo largo del proceso formativo.

Asistencia y puntualidad: Los aprendices asisten de manera regular y puntual, en caso de registrar alguna
novedad de asistencia, presentan los soportes requeridos.

2. APRENDICES QUE APARECEN EN FORMACION, PERO NO ASISTIERON A LA COMPETENCIA

(APRENDICES NO CONOCIDOS)

NOMBRES Y APELLIDOS

DOCUMENTO IDENTIFICACION

OBSERVACIONES

TIP NUMERO
0

cc

4. APRENDICES QUE DESERTARON DEL PROCESO DE FORMACION

NOMBRES Y APELLIDOS

DOCUMENTO
IDENTIFICACION

OBSERVACIONES

TIP NUMERO
0
BASTIDAS AGUIRRE JUAN CARLOS CC | 1033692615 Desde el
19 de abril
de 2023
CAMARGO BERNAL DIEGO ALBERTO CC | 1016712547 Desde el
25 de abril

de 2023
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LISTADO CONSOLIDADO, ESTADO APRENDICES AL CORTE DE LA SEMANA 5, DE APRENDICES (APRENDICES QUE

SE ENCUENTRAN VIGENTES Y ASISTIENDO A LA COMPETENCIA)

COMPETENCIA: ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO DE GESTION

e setLIDOS Y NowBRES OCMENT | ieno | massencus | A COMPETERGA
INJUSTIFICADAS
1 ALEAN-VERGARA JEIDY TATIANA cc 1104416824 2 48 %
2 ARAQUE-BERNAL SUSAN ANDREA cc 1000992651 0 50 %
3 BUITRAGO-HERRERA YULY VANESSA cc 1118469009 0 47 %
4 CASTILLO-VELASQUEZ CARLOS ARLEY cc 1070750628 0 47%
5 GARCIA-GONZALEZ LUISA FERNANDA cc 1016081370 2 47 %
6 GOMEZ-CAPERA DANNA SOFIA- cc 1010840981 2 47 %
7 HOLGUIN-BARRETO DANIEL ALEJANDRO cc 1125471522 2 47%
8 LOPEZ-CLAVIJO JOSE DAVID- cc 1000007944 4 48%
9 MEDINA GUTIERREZ ARLEYS MARIA cC 1066512617 0 48 %
10 | MEJIA-VARGAS-KAREN NATASHA cC 1012340868 0 49%
11 | NURNEZ-JIMENEZ PAULAROCIO cC 1010961514 0 48 %
12 PAREDES-CADENA NILSA VIVIANA cc 1000329718 48%
0
13 | PENAACOSTA ANDREA MILENA cc 1193581928 0 50 %
14 | PENA-RODRIGUEZ NURI YASMIN cc 1070385775 0 48 %
15 | PINILLA-ROBAYO MIGUEL ANGEL cC 1076646955 2 48%
16 PINO-GARCIA DAINER DAVID cc 1013106036 2 48 %
17 RAMIREZ CASTRO ASHLEY TATIANA cc 1000987858 2 48 %
18 RAMIREZ ROZO DANIEL FELIPE cc 1018413714 0 48 %
19 RIANO-MARTIN LUISA FERNANDA cc 1073696507 0 48 %
20 | ROBLES-RIOS PAULA VALENTINA cc 1000003813 0 48 %
21 | RODRIGUEZ-MARENTES LUZ YAMILE cc 1005866378 0 48 %
22 | SANCHEZ-VILLANUEVA LINAVICTORIA cC 1005866378 49%
0
23 YACUMAL-MANQUILLO KAREN DAYANA cc 1000326873 2 49 %
24 YEPES-CARO-MIGUEL ANGEL cc 1000326873 0 49 %
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COMPETENCIA:TRAMITE DE DOCUMENTOS

HORAS
No. APELLIDOS Y NOMBRES DOC$I'\;';NTO NUMERO INASISTENCIAS Eﬂﬁ?gé;":i;g;’:cm
INJUSTIFICADAS ?
1 | ALEAN VERGARA JEIDY TATIANA cc 110441682 50%
4 6
2 | ARAQUE BERNAL SUSAN ANDREA cc 100099265 48%
1 0
3 | BUITRAGO HERRERA YULY VANESSA cc 111846900 46%
9 0
4 | CASTILLO VELASQUEZ CARLOS ARLEY cc 107075062 48%
8 0
5 | GARCIA GONZALEZ LUISA FERNANDA cc 101608137 50%
0 0
6 | GOMEZCAPERA DANNA SOFIA- cc 101084098 48%
1 0
7 | HOLGUIN BARRETO DANIEL ALEJANDRO cc 112547152 45%
2 6
8 | LoPEZ CLAVIIO JOSE DAVID- cc 100000794 48%
4 0
9 | MEDINA GUTIERREZ ARLEYS MARIA cc 106651261 50%
7 0
10 | MEJIA VARGAS-KAREN NATASHA cc 101234086 46%
8 4
11 | NURNEZJIMENEZ PAULA ROCIO cc 101096151 46%
4 0
12 | PAREDES CADENA NILSA VIVIANA cc 100032971 50%
8 0
13 | PENA ACOSTA ANDREA MILENA cc 119358192 48%
8 0
14 | PENA RODRIGUEZ NURI YASMIN cc 107038577 50%
5 0
15 | PINILLA ROBAYO MIGUEL ANGEL cc 107664695 48%
5 0
16 | PINO GARCIA DAINER DAVID cc 101310603 48%
6 2
17 | RAMIREZ CASTRO ASHLEY TATIANA cc 100098785 48%
8 0
18 | RAMIREZ ROZO DANIEL FELIPE cc 101841371 48%
4 4
19 | RIANO MARTIN LUISA FERNANDA cc 107369650 50%
7 2
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20 ROBLES RIOS PAULA VALENTINA cC 100000381 48%
3 2
21 RODRIGUEZ MARENTES LUZ YAMILE CC 100586637 50%
8 0
22 SANCHEZ VILLANUEVA LINAVICTORIA CC 100586637 48%
8 6
23 YACUMAL MANQUILLO KAREN DAYANA cC 100032687 50%
3 4
24 YEPES CARO-MIGUEL ANGEL CC 100032687 47%
3 0
COMPETENCIA: OPERACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS
APELIDOS Y NOBRES DOCMENTO | \ero | masrenaas [ STACOCOMPETENGA
INJUSTIFICADAS
1 ALEAN-VERGARA JEIDY TATIANA CcC 1104416824 4 50%
2 ARAQUE-BERNAL SUSAN ANDREA CcC 1000992651 0 50%
3 BUITRAGO-HERRERA YULY VANESSA CcC 1118469009 0 50%
4 CASTILLO-VELASQUEZ CARLOS ARLEY CcC 1070750628 0 50%
5 GARCIA-GONZALEZ LUISA FERNANDA CcC 1016081370 2 50%
6 GOMEZ-CAPERA DANNA SOFIA- CcC 1010840981 0 50%
7 HOLGUIN-BARRETO DANIEL ALEJANDRO CcC 1125471522 4 50%
8 LOPEZ-CLAVIJO JOSE DAVID- CcC 1000007944 0 50%
9 MEDINA GUTIERREZ ARLEYS MARIA CcC 1066512617 0 50%
10 MEJIA-VARGAS-KAREN NATASHA CcC 1012340868 2 50%
11 NURNEZ-JIMENEZ PAULA ROCIO CcC 1010961514 0 50%
12 PAREDES-CADENA NILSA VIVIANA CcC 1000329718 0 50%
13 PENA-RODRIGUEZ NURI YASMIN CcC 1070385775 0 50%
14 PINILLA-ROBAYO MIGUEL ANGEL CcC 1076646955 2 50%
15 PINO-GARCIA DAINER DAVID CC 1013106036 2 50%
16 RAMIREZ CASTRO ASHLEY TATIANA CC 1000987858 2 50%
17 RAMIREZ ROZO DANIEL FELIPE CC 1018413714 4 50%
18 RIANO-MARTIN LUISA FERNANDA CcC 1073696507 0 50%
19 ROBLES-RIOS PAULA VALENTINA CC 1000003813 4 50%
20 RODRIGUEZ-MARENTES LUZ YAMILE CC 1005866378 0 50%
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21 | SANCHEZ-VILLANUEVA LINA VICTORIA cc 1005866378 0 50%
22 | YACUMAL-MANQUILLO KAREN DAYANA cc 1000326873 4 50%
23 | YEPES-CARO-MIGUEL ANGEL cc 1000326873 2 50%
24 | PENA ACOSTA ANDREA MILENA cc 1193581928 0 50%

COMPETENCIA: Interactuar en el contexto productivo y social con principios éticos y cultura de paz.
COMPETENCIA DE 1 CREDITO 48 HORAS

HORAS
No. APELLIDOS Y NOMBRES DOC%“:;NTO NUMERO INASISTENCIAS EST:LD?OCR?'Z';EOTOEQ/N)C'A
INJUSTIFICADAS 5
1 | ALEAN-VERGARA JEIDY TATIANA cc 110441682 100 % APROBADO
4 2
2 | ARAQUE-BERNAL SUSAN ANDREA cc 100099265 100 % APROBADO
1 0
3 | BUITRAGO-HERRERA YULY VANESSA cc 111846900 100 % APROBADO
9 0
4 | CASTILLO-VELASQUEZ CARLOS ARLEY cc 107075062 100 % APROBADO
8 0
5 | GARCIA-GONZALEZ LUISA FERNANDA cc 101608137 100 % APROBADO
0 0
6 | GOMEZ-CAPERA DANNA SOFIA- cc 101084098 100 % APROBADO
1 0
7 | HOLGUIN-BARRETO DANIEL ALEJANDRO cc 112547152 100 % APROBADO
2 2
8 | LopEz-cLAVIIO JOSE DAVID- cc 100000794 100 % APROBADO
4 2
9 | MEDINA GUTIERREZ ARLEYS MARIA cc 106651261 100 % APROBADO
7 0
10 | MEJIA-VARGAS-KAREN NATASHA cc 101234086 100 % APROBADO
8 2
11 | NUNEZ-JIMENEZ PAULA ROCIO cc 101096151 100 % APROBADO
4 0
12 | PAREDES-CADENA NILSA VIVIANA cc 100032971 100 % APROBADO
8 0
13 | PENA-RODRIGUEZ NURI YASMIN cc 107038577 100 % APROBADO
5 0
14 | PINILLA-ROBAYO MIGUEL ANGEL cc 107664695 100 % APROBADO
5 0
15 | PINO-GARCIA DAINER DAVID cc 101310603 100 % APROBADO
6 0
16 | RAMIREZ CASTRO ASHLEY TATIANA cc 100098785 100 % APROBADO
8 0
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17 | RAMIREZ ROZO DANIEL FELIPE cc 101841371 100 % APROBADO
4 2

18 | RIARO-MARTIN LUISA FERNANDA cc 107369650 100 % APROBADO
7 0

19 | ROBLES-RIOS PAULA VALENTINA cc 100000381 100 % APROBADO
3 0

20 | RODRIGUEZ-MARENTES LUZ YAMILE cc 100586637 100 % APROBADO
8 0

21 | SANCHEZ-VILLANUEVA LINA VICTORIA cc 100586637 100 % APROBADO
8 0

22 | YACUMAL-MANQUILLO KAREN DAYANA cc 100032687 100 % APROBADO
3 0

23 | YEPES-CARO-MIGUEL ANGEL cc 100032687 100 % APROBADO
3 0

24 | PENA ACOSTA ANDREA MILENA cc 119358192 100 % APROBADO
8 0

APRENDICES REPROGRAMADOS (APRENDICES DE OTRAS FICHAS QUE SE ENCUENTRAN
CURSANDO LA COMPETENCIA CON LA FICHA DEL ACTA)

APELLIDOS Y NOMBRES

DOCUMEN
TO
TIPO

NUMERO

FICHA DE
MATRICULA

HORAS
INASISTENCIAS
INJUSTIFICADAS

ESTADO COMPETENCIA
AL CORTE (50%)

APRENDICES QUE MERECEN RECONOCIMIENTO
ARAQUE BERNAL SUSAN ANDREA

PENA ACOSTA ANDREA MILENA

RELACION CASOS ESPECIALES CON APRENDICES: Aprendices que no aprobaron competencia y/o que
presentan novedades disciplinarias. Competencias de 48 horas

APELLIDOS Y NOMBRES

DOCUMEN
TO
TIPO

NUMERO

COMPETENCIA
QUE NO APRUEBA

HORAS
INASISTENCIAS
INJUSTIFICADAS

BREVE DESCRIPCION DEL
CASO




o
SENA

N

CONCLUSIONES

1. Las actividades programadas de las competencias se han ido ejecutando, acorde a la planeacion
pedagdgica y la guia interdisciplinar.

2. Se reportan las inasistencias injustificadas por parte de los aprendices.

3. Se establecen actividades en la plataforma Territorium.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Entregar a la coordinacién actas de Equipo Ejecutor 23 de Mayo de 2023
seguimiento al cierre de trimestre Instructores

Nota:

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)




