
INFORME DE EVIDENCIAS 

FEBRERO DE 2024

Contrato No. 

CO1.PCCNTR.5871964
Karen Lizeth Barrios Díaz



1.Participar oportunamente, según la programación, en las jornadas de desarrollo curricular y/o
diseño curricular del Centro de Formación.

Listado de asistencia 

jornada de alistamiento.









Se participa en el alistamiento de las fichas:

2775061 Técnico en Asistencia Administrativa (CBI). El gestor no comparte acta.

2909469 Tecnólogo en Gestión Administrativa - Homologación (CBI). Está en proceso de

creación debido a las novedades presentadas durante el alistamiento.

2695432 Tecnólogo en Gestión Documental (CBI). Se presenta Acta. .

2795465 Técnico en Asistencia Administrativa (Florida). Se presenta Acta.

2824518 Tecnólogo en Gestión Administrativa (CBI - Noche). La gestora no comparte acta. 
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ACTA No. 3 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
 

ACTA DE ALISTAMIENTO FICHA 2795465 TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (FLORIDA) 

CIUDAD Y FECHA: febrero de 2024 
 

HORA INICIO: 7:30 
 

HORA FIN: 13:00 
 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Ambientes de formación 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  
REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA 
INDUSTRIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
2. Alistamiento para la ejecución de la formación profesional integral en la ficha 2795465 con equipo 
ejecutor (Fase Evaluación) 
3. Varios 
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 
Realizar seguimiento a la ejecución de la formación en el PROGRAMA TÉCNICO EN ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA (FLORIDA Ficha 2795465 del Centro de Biotecnología Industrial de acuerdo con 
lo establecido en la Guía de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y 
Ejecución de la formación. 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Siendo las 7:30 se da inicio a la reunión desarrollando los siguientes puntos de la agenda a tratar:  
 
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores: 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 

Natalie Elizabeth Trejos X   

Ricardo Rivera Beltrán X   

Diana Carolina Barona  X Demora en el proceso de contratación 

Erica Balanta  X Demora en el proceso de contratación 

Martha Lucía Agudelo X   

Karen Lizeth Barrios Díaz X   
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2. Alistamiento para la ejecución de la formación profesional integral en la ficha 2795465 con 
equipo ejecutor (Fase Evaluación) 
. 
 
En el inicio de la formación para el trimestre I de la vigencia 2024 y trimestre III de formación, la 
ficha ingresa con la fase de evaluación y en la cual intervienen los instructores que forman parte 
del equipo ejecutor en las siguientes competencias: 
 
 

 
 
Instructor: La Coordinación no ha asignado instructor por demora en el proceso de contratación 
Competencia: Desarrollar procesos de comunicación eficaces y efectivos, teniendo en cuenta 
situaciones de orden social, personal. 
                          
Instructor: Ricardo Rivera Beltrán 
Competencia: Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento técnico 
 
Instructor: Erica Balanta 
Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles. 
Aplicar prácticas de protección ambiental, seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las 
políticas organizacionales y la normatividad vigente. 
 
Instructor: Martha Lucía Agudelo y Erica Balanta 
Competencia: Aplicar prácticas de protección ambiental, seguridad y salud en el trabajo de 
acuerdo con las políticas organizacionales y la normatividad vigente. 
 
Instructor: Natalie Elizabet Trejos 
Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa. 
 



     

GOR-F-084 V01 
 

 
 

 

 
 
Instructor: Diana Carolina Barona 
Competencia: interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales 
y laborales según los criterios establecidos por el marco común europeo de referencia para las 
lenguas. 
 
Instructor: Karen Lizeth Barrios Díaz 
Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. 
                      
Durante la jornada estipulada desde la Coordinación Académica, se desarrolló: 
 
 

• Planeación pedagógica en el formato GFPI-F-134. V2 
• Guía de aprendizaje la cual fue actualizada con los aportes brindados por cada 

instructor en el formato GFPI-F-135 V.02. 
• Plan de trabajo 
• Instrumentos de evaluación 

 
3.Varios 
 
La jornada se desarrolló con novedades teniendo en cuenta que, por el proceso de contratación 
retrasado no todos los instructores hicieron presencia, aun así, se cumple con el objetivo 
propuesto; por tal motivo se impartirá la formación de acuerdo con el horario compartido desde 
la Coordinación Académica. 
 
Se da por terminada la reunión. 
 

CONCLUSIONES 

1.Los instructores se comprometen a cumplir con sus actividades según la asignación de la 
Coordinación Académica. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECH
A 

RESPONSABLE FIRMA 

    

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

Equipo ejecutor Formación Equipo ejecutor 
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y protección 
de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 11 DEL DÍA 15 DEL MES DE_____________FEBRERO_________ DEL AÑO 2024 

OBJETIVO 
(S) 

 
Reunión equipo ejecutor  

N
o. 

NOMBRES Y 
APELLIDOS 

No. DOCUMENTO PLAN
TA 

 

CONTRATI
STA 

OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCI
A/ EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.S
ENA 

AUTORIZ
A 

GRABACI
ÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

1 LOURDES JIMENA 
HURTADO 

25338485  X  Coordinación 
CYS 

jimenahurtado@misena
.edu.co 

3117103824 N/A  
 

2  
MARIA MARGARITA 
FERNÁNDEZ 

 
31404975 

 
X 

   
Coordinación 

maria.fernandezg@mi
sena.edu. 

 
co 

 
3148946624 

 
N/A 

 

3 OSCAR RONAL 
LIBREROS 

94473409  X  Coordinación ronaldlibreros@misena.

edu.co 

   

4 KAREN LIZETH BARRIOS 1113662571  X  Coordinación klbarrios17@misena.ed
u.co 

322 2263387 N/A  

5 ANDRÉS FELIPE 
BERMÚDEZ 

    Coordinación   N/A  

           

           
 

           

 
   

  
    

 

mailto:jimenahurtado@misena.edu.co
mailto:jimenahurtado@misena.edu.co
mailto:maria.fernandezg@misena.edu
mailto:maria.fernandezg@misena.edu
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ACTA No. 13 -2024 FICHA 2695432 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Acta de desarrollo curricular, seguimiento a proyecto formativo 
CIUDAD Y FECHA: 

Palmira, 10 de febrero de 2024 
LUGAR Y/O ENLACE: 

AULA 207 
LUGAR Y/O ENLACE: 

AULA 207 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Novedades de aprendices 
2. Equipo ejecutor 

1. Varios 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Socializar novedades del equipo ejecutor del Tecnólogo en Gestión Documental 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. NOVEDADES DE APRENDICES 
 

Los siguientes aprendices superaron el plan de con la instructora Jimena Hurtado en 
la competencia de organizar el archivo de gestión quedando evaluada la competencia 
en SOFIA PLUS:   
 
LUIS ALEJANDRO CAICEDO BURGOS  
JULIANA ISABEL MACEA GIL 
MARYORI GUSTIN PASICHANA  
FREYSER DAVID VELASQUEZ MENDOZA 
JHON DEIBY VILLA 

 
El Aprendiz FREYSER DAVID VELASQUEZ MENDOZA –tiene un condicionamiento 
de matrícula aprobó debe el resultado de aprendizaje de producción de documentos 
con la instructora ADRIANA GARCÍA. 

 
La aprendiz JULIANA ISABEL MACEA GIL superó el plan de mejoramiento con la 
instructora ADRIANA GARCÍA. 
 
Se inicia el V Trimestre de la ficha con la fase de EJEUCUCIÓN con el siguiente 
horario:  
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Lunes: Oscar Ronal Libreros – Talento Humano 
Martes: ANDRÉS FELIPE BERMÚDEZ – inglés 
Miércoles: María Margarita Fernández – Alimentar bases de datos 
Jueves: Lourdes Jimena Hurtado – Organizar el archivo Central 
Jueves: Karen Lizeth Barrios – Servicio al usuario 
Viernes: Lourdes Jimena Hurtado – Organizar fondos acumulados 
 
El aprendiz Jhon Deivy Villa es el único aprendiz que está pendiente de patrocinio. 
 

2. Equipo ejecutor:  
 
 

LOURDES JIMENA HURTADO: Se inicia con la competencia ORGANIZAR EL 
ARCHIVO CENTRAL el día 9 de febrero de 2024, se dio un repaso de las TRD y se 
visitó el archivo central del C.B.I. 
 
Faltas: 
 
10 de octubre de 2023 
 
Natalia Victoria – sin excusa valida 
Luis Guillermo García – sin excusa 
Angie Lizeth Hernández- sin excusa  
 
RONALD LIBREROS: Se inicia la actividad estudio de caso Tarmac donde se trabajara 
los siguientes temas: misión, visión, valores corporativos, manual de funciones, 
organigramas, toma de decisiones, objetivos organizacionales, donde en la clase del 
dia 12 se inicio con el tema de objetivos organizacionales 
 
KAREN LIZETH BARRIOS: De manera atenta se informa que el próximo jueves 15 
de febrero tendré la primera formación de este trimestre con la ficha 2695432. 
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Iniciaremos con el ACUERDO No.037 y la idea es poder trabajar de tal manera que 
se asignen diferentes artículos por tríos y se empiece a desglosar logrando que la 
información se apropie de forma correcta y clara. 
  
Durante el trimestre se impartirá formación en lo relacionado con Servicios 
Archivísticos.   Una vez cuente con las inasistencias del día, as compartiré. 
 

1. VARIOS 
 
 
 Competencias vistas pendientes por evaluar: 
 
37371 - Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo 
de información  
37800 - GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACIÓN 
DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y 
SOCIALES. 
38558 - Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitución 
política y los convenios internacionales. 
 
 

CONCLUSIONES 
Faltan dos competencias técnicas vistas sin evaluar en el aplicativo de SOFIA PLUS. 
 

COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Evaluar los resultados de 
aprendizajes vistos que faltan  

Instructores del área  Febrero de 2024 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

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

 
 

 



2.Ejecutar la Formación Profesional Integral presencial y/o virtual, de acuerdo con la programación de
las fichas y la planeación pedagógica siguiendo los lineamientos Institucionales.

Listados de asistencia aprendices en formación en el periodo objeto de pago. Fichas:

2795465 Técnico en Asistencia Administrativa (Florida).

2824518 Tecnólogo en Gestión Administrativa (CBI - Noche ).

2909469 Tecnólogo en Gestión Administrativa - Homologación (CBI).

Evidencias uso de la plataforma Territorium en las fichas en las cuales imparto formación.



2795465

Técnico en Asistencia 
Administrativa 

(Florida).

2824518

Tecnólogo en Gestión 
Administrativa (CBI 

Noche).

2909469

Tecnólogo en Gestión 
Administrativa (CBI 

Homologación).

LISTADOS DE ASITENCIA (FÍSICOS) DE 

APRENDICES EN FORMACIÓN:



FICHA 2824518 

TECNÓLOGO EN GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA – CBI, 

NOCHE.





FICHA 2909469 

TECNÓLOGO EN GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA – CBI 

HOMOLOGACIÓN.





FICHA 2795465 

TÉCNICO EN ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA.





Evidencias uso de la 
plataforma Territorium en 

las fichas en las cuales 
imparto formación:





Lista de verificación



FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

Lista de verificación planeación de la formación profesional 
Formato de Apoyo GFPI-F-  Apoyo 01 v2 

Programa de Formación:  TECNOLOGO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

Numero de Ficha: 2824518 Proyecto: 2848904 Fase: Análisis Fecha: 2/15/2024 

Instructores del 
equipo ejecutor: 

 BLANCA NORY VALENCIA CRUZ,VIVIANA TELLO GARCIA, GASTÓN HERNANDO MARMOLEJO, KAREN 
LIZETH BARRIOS DIAZ, ANDREA AGUDELO ROJAS, DAVID MARQUEZ, BLANCA PATRICIA MURILLO 
CASTRO 

ITEM ASPECTOS PARA VERIFICAR 
RESULTADOS VERIFICACIÓN 

¿Cumple? Recomendaciones / observaciones 

1 
¿Las Actividades de Aprendizaje Planeadas 
guardan relación con el diseño curricular 
del programa y el proyecto formativo? 

SI 

Revisar la instensidad horaria de cada competencia y el % de horas 
de trabajo independiente que debe ser entre 1% y 20%, y está 
estimado en 26% +/- (Res. 2198-2019). 
Se recomiendia revisar columnas K, L Y M, ya que se desconfiguran 
respecto a la información que correspondería a las Actividades de 
Aprendizaje 

2 
¿Los formatos corresponden a las 
versiones vigentes y se encuentran 
completos? 

SI 

3 

¿La Guía de Aprendizaje contiene los 
lineamientos establecidos en la guía de 
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_ 
Desarrollo_Curricular”? 

SI 
En la guía de aprendizaje debe ir cada una de las actividades 
relacionadas en la columna E de la planeación: "Conocer..., 
Identificar..., conocer..., Conocer..., 

4 

¿En las actividades formuladas en la Guía 
de Aprendizaje se describe el ambiente y 
los materiales requeridos para el programa 
de formación de acuerdo con el Proyecto 
Formativo? (Se recomienda emplear, 
además, el formato “GIL-F-014 Formato 
solicitud de bienes”) 

SI 

5 

¿La Planeación Pedagógica contiene los 
lineamientos establecidos en la guía de 
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_ 
Desarrollo_Curricular”? 

SI 

6 

El plan de trabajo concertado con el 
aprendiz para el desarrollo de la ruta de 
aprendizaje contiene los lineamientos 
establecidos en la guía de procesos 
formativos GFPI-G-“012_Guia_ 
Desarrollo_Curricular”. 

SI Se invita a precisar las fechas de entrega de las evidencias 

7 

¿Los documentos del alistamiento se 
encuentran compartidos con los 
aprendices en la LMS Territorium y de 
acuerdo con la estructura sugerida? 

SI 

8 

¿Los documentos del alistamiento se 
entregan oportunamente (de conformidad 
con el calendario académico) en el espacio 
definido por los profesionales de apoyo 
pedagógico, supervisores de contrato y 
coordinación académica? 

SI 
En siguientes alistamientos se invita a entregar los instrumentos de 
evaluación. El alistamiento de la inducción se le solicitará a Viviana 
Tello 

INSTRUCTOR PROFESIONAL DE APOYO PEDAGÓGICO 
Firma: Firma: 
Nombre: Nombre: 

COORDINADOR ACADÉMICO: ANA MARIA GIRALDO V. – JORGE ENRIQUE OLIVARES 
_2824518 TECNOLOGO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA  -

Se invita a hacer ajustes recomendados y cargar a LMS 



Se reporta en plataforma Sena Sofía Plus la

inasistencia de los aprendices.

3.Reportar oportunamente novedades en relación con las fichas asignadas, de aprendices y de los ambientes 
de formación correspondientes y la asignación de tiempos del instructor.









Creación de ruta de aprendizaje  y asociar aprendices a la ruta – Ficha 2909469 Tecnología Gestión 
Administrativa – Homologación. 





6. Aplicar los instrumentos de evaluación con su respectiva retroalimentación.







8.Verificar la calidad y la fidelidad de los datos relacionados con las acciones de formación y Verificación de 
datos de aprendices.
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