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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Popayán 26 de Marzo de 2020  
 
Señor (a) 
MARÍA EUGENIA SOLARTE  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1369230 
Coordinadora  Acádemica de Programa Especiales 
SENA- Centro Comercio y Servicios - Regional Cauca  
Popayán  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes marzo del año 2020 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.1369230 del año 2020 
 
Aura Yaned Daza Gómez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 25.280.075 de Popayán, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Acádemica Programa de  Especiales, en 
cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el 
Informe de actividades realizadas en el mes de marzo del 1 al 31  del año 2020 objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: TREINTA Y SIETE MILLONES SETECIENTOS SETENTA Y CINCO MIL 
QUINIENTOS SESENTA PESOS (37.775.560). A) Un (1) primer pago, por valor de Un Millón 
Setecientos Sesenta y Ocho Mil Setecientos Cincuenta y Cinco Pesos ($1.768.755) COP Incluido IVA, 
por el mes de Febrero de 2020, B) Nueve (9) pagos iguales por valor de Tres Millones Setecientos 
Noventa Mil Ciento Noventa Pesos ($3.790.190) COP Incluido IVA, valor que corresponde a los 
meses de Marzo a Noviembre de 2020 y C) Un (1) último pago por valor de Un Millon Ochocientos 
Noventa y Cinco Mil Noventa y Cinco Pesos ($1.895.095) COP Incluido IVA, por el mes de Diciembre 
de 2020. Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma 
definido por la Dirección Administrativa y Financiera de Ia Dirección General, en la CUENTA DE 
Ahorros No 041-94703-7 Banco Occidente, cuyo titular es el contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2020. 
 

OBJETO:  

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL PARA ORIENTAR FORMACIÓN 
TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA PRESENCIAL Y /O VIRTUAL, CONFORME A LAS NECESIDADES 
DEL CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS – SENA REGIONAL CAUCA. PROGRAMA : INTEGRACIÓN 
CON LA MEDIA AREA: GESTIÓN DOCUMENTAL (ARCHIVO) Y /O ARCHIVISTICA. 
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CLÁUSULA: 4 CUARTA. 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Adelantar las gestiones necesarias 
para la ejecución del contrato en 
condiciones de eficiencia y calidad, 
de 
acuerdo a las especificaciones 
exigidas por el SENA y desglosadas 
en detalle en la minuta del 
contrato. 

Ejecución de acciones de 
formación profesional 
integral de acuerdo con las 
políticas y procedimientos 
instituciona les. 

 
 

N/A. 

2 Cumplir el objeto y alcance del 
contrato, de acuerdo con la 
programación asignada por 
Coordinación Académica en el 
marco de las políticas de calidad, 
pertinencia y eficacia. 

Orientar procesos de 

formación profesional en 

las fichas: 2087625, 

2087549, plan de 

formación virtual como 

medida de contención del 

COVID 19. 

Guía de aprendizaje 

(virtual), video 

tutorial, taller. 

3 Entregar informes académicos que 
contenga: juicios evaluativos, 
novedades de los aprendices 
(llamados de atención verbales, 
inasistencia reiterada, resultado del 
plan de mejoramiento, actividades 
complementarias bien sean 
académicas y/o actitudinales); 
casos específicos para el 
acompañamiento de aprendices 
por bienestar o por coordinación 
académica y reporte de buenas 
prácticas o casos éxitos por los 
aprendices. 

Registrar en el aplicativo 

Sofía Plus y en digital a 

quien corresponde las 

Novedades de aprendices, 

todo dentro de los 

tiempos establecidos. 

 
 
 
 

N/A 

4 Registrar los resultados de la 
emisión de juicios de evaluación 
relacionados con los logros de los 
resultados de aprendizaje o 
novedades del aprendiz, en los 
tiempos establecidos por el 
procedimiento de Ejecución de la 
Formación Profesional, en el 
aplicativo dispuesto por la Entidad. 

Registrar en el aplicativo 
Sofía Plus y en digital a 
quien corresponde la 
emisión de ju¡cios de 
resultados de aprendizaje 
evidenciado por los 
aprendices, en los tiempos 
establecidos por el 
procedimiento de la 

 
 
 
 

N/A. 
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ejecución de la formación y 
reglamento del aprendiz. 

5 Garantizar el autocontrol de la 
ejecución de horas de formación en 
el rango establecido por la entidad. 
En caso de no cumplir con el rango 
de ejecución mensual establecido 
por la entidad, el pago se hará 
proporcional y por el valor acorde al 
informe generado por la 
supervisión del contrato en el mes  
correspondiente. 

Descargar del aplicativo 
Sofía plus las horas 
reportadas mensualmente 

 
 
 
Reporte de horas de 

Sofia Plus  

6 Participar de conformidad con las 
normas institucionales en los 
comités de seguimiento y 
evaluación de aprendices donde se 
requiera. 

Reportar y partícipar del 
comité de evaluación y 
seguimiento. 

 
N/A 

7 Garantizar dentro de los primeros 
diez (10) días calendario de cada 
mes, el pago de la seguridad social 
en salud, pensión y riesgos a que 
haya a lugar.  

Pagar los aportes de 
seguridad social 
correspondiente al mes 
reportado 

Copia del recibo o 
tirilla de pago (físico) 
Presentar planilla de 
seguridad social 
donde se verifiquen 
los aportes (Salud, 
Pensión y ARL) 
{físico} 

8 Vigilar y salvaguardar los bienes y 
valores que le han sido 
encomendados y cuidar que sean 
utilizados debida y racionalmente, 
así mismo realizar todas las 
legalizaciones originadas en la 
obligación contractual. En caso de 
pérdida o hurto, deberá adelantar 
los trámites que por obligación 
estén establecidos en el vigente 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN 
CASO DE PERDIDA Y/O DETERIORO 
DE BIENES Y/O DETERIORO DE 
BIENES Y RECURSOS Y RECURSOS 
DE LA ENTIDAD. 

Mantener los elementos a 
mi cargo completos y en 
buen estado. Generar 
cuando haya lugar el 
procedimiento para 
evidenciar perdida o 
daños de elementos. 

 
 
 

N/A. 

9 Brindar el apoyo técnico de su 
especialidad a la Subdirección de 

Asesorar técnicamente a 
la Subdirección o al 

N/A. 
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centro o al supervisor de los 
contratos de bienes y/o servicios 
del Centro de Formación cuando así 
sea requerido 

Supervisor de los 
contratos cuando se 
requiera. 

 

10 Brindar el apoyo técnico en el área 
de su especialidad para la 
elaboración de los estudios de 
sector, mercados y fichas técnicas 
requeridas. 

Asesorar técnicamente 
estudios del sector 
mercado y fichas técnicas 
cuando se requiera 

 
N/A. 

11 Realizar acompañamiento técnico 
en el área de su especialidad para la 
emisión de avales requeridos por la 
unidad de emprendimiento. 

Asesorar técnicamente a 
la unidad de 
Emprendimiento cuando 
se requiera. 

                 
N/A 

12 Participar de las reuniones 
convocadas por la subdirección y/o 
coordinaciones 

Asistir a reuniones 
convocadas por la 
subdirección V/o 
coordinaciones que se 
relacionen con el objeto 
contractual. 

              
N/A 

13 Participar activamente en la 
formulación y ejecución de los 
proyectos cuando sea requerido 
según el área de su especialidad y 
de conformidad con la 
programación académica 
establecida. 

Participar activamente en 
la formulación y ejecución 
de los proyectos cuando 
sea requerido según el 
área de su especialidad y 
de conformidad con la 
programación académica 
establecida. 

N/A. 

14 Realizar alistamiento de la 
formación, apoyando los procesos 
de planeación de la oferta, 
conformación de los grupos de 
formación y desarrollo curricular, 
de acuerdo a los procedimientos 
establecidos en el sistema 
integrado de gestión y autocontrol-
SIGA. 

Participar en las  
socializaciones del 
programa de articulación 
con la media en los 
diferentes municipios del 
departamento del Cauca 
cuando sea asignado por la 
coordinación académica  
Desarrollo del plan de 
trabajo virtual frente a las 
medidas de contención del 
COVID-19.  

Listados de asistencia 
y registros 
fotográficos, guias, 
taller y video  

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
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Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087,  en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto 
bueno del Supervisor.  
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1. 
 80  Piendamo Cauca 

 28 de febrero del 
2020 

28 de febrero del 
2020 

2. 

 110 

 Piendamo, Morales, 
Puerto Tejada, 
Miranda 

 3 de Marzo del 
2020 

12 de marzo del 
2020 

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 

9403857602 de la planilla, Expedido por aportes en línea correspondiente al mes de febrero del 
año 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”). 
 
Evidencias en (5) folios 
 
Cordialmente,  
 

 
AURA YANED DAZA GÓMEZ  
CONTRATISTA  
C.C. No.25.280.075 DE POPAYAN   
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
MARÍA EUGENIA SOLARTE  
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1369230 de 2020     

mesol
Sello
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PLAN DE TRABAJO PARA BRINDAR FORMACION VIRTUAL 

PROGRAMAS ESPECIALES DESDE CASA 

 

INTRODUCCION:  

El Centro de Comercio y Servicios, SENA Regional Cauca, brinda formación titulada y 

complementaria en el Departamento del Cauca, llegando a sus 42 municipios con 

formaciones transversales en sus redes de conocimiento: comercio y ventas, administrativa 

y financiera, Tecnologías de la información, hotelería y turismo e  idiomas; teniendo en 

cuenta las necesidades del sector productivo. 

 

Fuente: Contexto interno y externo del Centro de Comercio y Servicios, 2018 

Desde la Coordinación Académica de Programas Especiales se atiende a la población desde 

los ejes: 
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1.  SENA EMPRENDER RURAL 

2. ARTICULACION CON LA MEDIA 

3. COMPLEMENTARIA PRESENCIAL Y VIRTUAL Y BILINGUISMO 

4. DESPLAZADOS 

Es así como se ha diseñado el siguiente Plan de Formación Virtual “Programas Especiales 

desde Casa”  

OBJETIVO:    

Brindar formación virtual a la comunidad atendiendo los lineamientos establecidos en la 

Circular 000049 Y 000050 de marzo 2020 sobre las medidas de contención del COVID-19, 

desarrollando actividades virtuales desde los Programas Especiales del Centro de Comercio 

y Servicios, SENA Regional Cauca. 

 

PLAN DE TRABAJO: 

1. Elaboración de las guías de aprendizaje: cada instructor deberá realizar la Guía de 

su versión GFPI-F-019 V03 de la plataforma micompromiso.  En la guía es un recurso 

didáctico que facilita el desarrollo de un aprendizaje activo centrado en el aprendiz. 

A través de éstas se desarrollan competencias del programa de formación, 

inherentes al dominio del aprendizaje: valorativo actitudinal, cognitivo y 

procedimental fundamentales para el logro de los resultados de aprendizaje 

contemplados en los programas de formación. (Guía de desarrollo curricular,  GFPI-

F-019 V03). 

 

Es importante que la guía especifique los links del material bibliográfico donde se 

referenciará los términos que usará en el video turorial. 

 

http://biblioteca.sena.edu.co/ 

Consulta bibliográfica 

Base de datos 

Puede usar DIGITALIA O E-LIBRO 

Ingresa con su nro de cedula y la clave es su nro de cedula 

Busca la temática 

Ej: Cocina creativa y en citar libro copia el link  

 

http://biblioteca.sena.edu.co/
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En la guía debe explicar el desarrollo del video tutorial describiendo el link subido a 

youtube. 

 

2. Elaboración de un video tutorial: se busca subsanar a través de medios virtuales 

resultados de aprendizaje que quedaron pendientes de orientar o que tenían inicio 

en la formación para este mes de marzo. Estos resultados se van a desarrollar 

durante la temporada de contención como medidas adoptadas por el SENA de 

carácter temporal y extraordinario. 

 

Aspectos que se deben tener en cuenta para el desarrollo del video: 

a. Identificar la competencia y resultado de aprendizaje que desde el programa de 

formación se deba orientar.  Es decir si el resultado tiene muchos conocimientos 

enfocarse en 1; ej: en el programa Catación de café; se puede desarrollar un 

tema de cognitiva explicando su concepto y de forma procedimental realizando 

una demostración desde su casa. 

b.  Dar un saludo de bienvenida indicando el nombre del instructor y programa al 

cual pertenece. 

c. Con el fin de atender el protocolo para la prevención, manejo, atención del 

COVID-19. Se debe realizar en el video la siguiente recomendación:  “Lavar las 

manos con agua y jabón de manera frecuente, Evite el contacto físico al saludar. 

Restringir el saludo bien sea de mano o de beso con personas que tengan gripa, 

tos o algún tipo de afección o infección respiratoria aguda, Evitar tocarse los ojos, 

nariz y boca, Al toser o estornudar cúbrase la nariz con el codo flexionado o con 

un pañuelo., nunca con la mano, Evite el contacto con personas infectadas. Si 

tiene tos, fiebre y dificultad respiratoria solicite atención médica 

oportunamente” 

d. En el video se debe desarrollar de forma elemental, iniciando con lo cognitivo o 

conceptual y de forma procedimental: ej: cocina: preparación de ensaladas se 

trata de guiar de forma didáctica su elaboración. Sistemas: con su computadora 

explicar un tema puntual que puede ser uno de power point. Es importante 

resaltar que el video es una ayuda formativa para que los aprendices puedan 

aprovechar la formación desde sus hogares. 

e. Se recomienda ser lo más didáctico y sencillo para que los aprendices puedan 

comprender la temática impartida. 

f. El video debe durar máximo 5 minutos, lo cargan en el drive que se creó y una 

vez sea aprobado por la Coordinación lo pueden subir a youtube. 

g. Usar el chaleco o polo SENA. Usar tapabocas para emitir un mensaje preventivo 

frente al COVID-19. 
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h. Si tiene fichas que quedaron con formación pendiente o por finalizar; crear 

grupos de WhatsApp  con el fin de compartir el link del video; sólo es para los 

aprendices que puedan tener conectividad.  También se puede compartir a los 

líderes de organizaciones para que nos apoyen con su distribución.  Para las 

fichas nuevas obtener las bases de datos de los aprendices con los líderes o 

solicitantes de formaciones para la creación de los grupos. 

i. Una vez creados los grupos de WhatsApp, informar el objetivo por cual fueron 

creados y que van a realizar acompañamiento formativo haciendo uso de las 

redes como medida frente al Covid-19; resaltando las reglas de uso de 

formalidad y de responsabilidad. 

j. A través de los grupos listar cuantos aprendices lograron conectarse; se remite 

el link del video (No enviar el video dado que por el tamaño les consume datos). 

Preguntarles si pudieron observar el video y si no es posible dar una llamada para 

explicar el video; mencionando que una vez culmine el periodo de emergencia 

se brindará de forma presencial. 

k. No es necesario exigir conectividad a los aprendices solo se compartirá la 

información con las personas que puedan acceder a redes, correo, o llamadas. 

l. Los instructores no se deben reunir para elaborar los entregables, los videos los 

producen desde su casa según la temática que hayan distribuido pueden unirlos 

con herramientas de internet como https://clideo.com/es/merge-video  -  

m. Los instructores virtuales se han unido a los presenciales en el siguiente cuadro 

para participar en las fichas que los presenciales ya han creado y de esta forma 

en equipo realicen un trabajo en común. 

 

3. Diseño de un taller práctico y concreto que permita validar la información 

compartida en el video.  El taller debe ser muy sencillo, corto y entendible para que 

los aprendices desarrollen una actividad desde sus hogares que la pueden evidenciar 

enviando fotos de lo realizado en una hoja u otro método. 

  

https://clideo.com/es/merge-video
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GRUPOS DE TRABAJO 

INSTRUCTOR TEMA ENTREGABLES 

ALEX FERNANDO LOPEZ 
SALUD 2 guías, 1 video, 2 talleres 

SONIA YANET BETANCURT SANCHEZ 

CARLOS ALBERTO GOMEZ LOZANO 
SISTEMAS 1 guía, 1 video, 1 taller 

GILBERTO ALFREDO PAZ ECHAVARRIA 

JAIRO FERNANDO ORDOÑEZ LORA SISTEMAS 

1 guía, 1 video, 1 taller 
Se solicita 1 video adicional sobre 
las herramientas para uso de 
youtube, Zoom, etc  

FERNEY MAYORGA BECERRA 

IDIOMAS 

6 guías, 6 videos, 6 talleres 

WILLIAM HERNAN VALENCIA GALLEGO   

FABIANNA GICEL MENESES 
Los videos pueden iniciar por 
módulos básicos secuenciales 

GUSTAVO ADOLFO MONTILLA BURBANO   
VANESSA LUZANGELA TRUJILLO ARZAYUS   

LUIS FELIPE ROMERO ANTE   
HUGO AGUDELO SILVA PANADERIA 1 guía, 1 video, 1 taller 

LUZ AIDA ALARCON ALEGRIA ARTESANIAS 1 guía, 1 video, 1 taller 

NISNORY VALENCIA HURTADO 
MERCADOS 1 guía, 1 video, 1 talleres 

VICTORIA EUGENIA PINO TERAN 

ROBER JAIR ALMARIO BRAVO TRANSPORTE 1 guía, 1 video, 1 taller 

ROSIRIS SOFIA LIZCANO MORALES COCINA 1 guía, 1 video, 1 taller 

SANDRA LUCIA MANZANO 
CONTABILIDAD 1 guía, 1 video, 1 taller 

ALEX STEVEN CABRERA ROJAS 

SILVIA MARIA MUÑOZ MONCAYO COCINA 1 guía, 1 video, 1 taller 

AIDA HERNANDEZ DE DUQUE COCINA 1 guía, 1 video, 1 taller 

ALICIA RUIZ COLLAZOS ARTESANIAS 1 guía, 1 video, 1 taller 

KARINA ALEXANDRA BOLAÑOS MORENO PDTOS ASEO 1 guía, 1 video, 1 taller 

LILIANA FERNANDEZ PIAMBA LIMPIEZA AREAS 1 guía, 1 video, 1 taller 

LOLA JIMENA TORO COCINA 1 guía, 1 video, 1 taller 

MARIA DEISY FALLA VASQUEZ ARTESANIAS 1 guía, 1 video, 1 taller 

MARIA MERCEDES SALCEDO MOSQUERA PANADERIA 1 guía, 1 video, 1 taller 

PAOLA ANDREA POLINDARA MIRANDA PAADERIA 1 guía, 1 video, 1 taller 

YONNI ALEXANDER RIVERA GARCIA COCINA 1 guía, 1 video, 1 taller 

BRENDA WUILNELIA MEDINA CASTRO ADDTIVA 1 guía, 1 video, 1 taller 

JUAN PABLO CHAMIZO VEGA 
SISTEMAS 1 guía, 1 video, 1 taller 

EDGAR VERNAZA ARBOLEDA 

MARTHA CECILIA AVILA PEREZ COCINA 1 guía, 1 video, 1 taller 

PAOLA ANDREA RUIZ DIAZ 
SEGUIMIENTO 1 guía, 1 video, 1 taller 

PEDRO FELIPE VALVERDE RIVERA 

RENE IVAN GUERRERO DORIA 
CONTABILIDAD 1 guía, 1 video, 1 taller 

OSCAR ADOLFO AMAYA GOMEZ 

VIVIANA PATRICIA CRUZ PINO TURISMO 1 guía, 1 video, 1 taller 

AURA YANED DAZA GOMEZ GESTION 
DOCUMENTAL 

1 guía, 1 video, 1 taller 
MAGDA GABRIELA VICTORIA SERRANO 

ESTHER JULIA ANDRADE CAMPO ASEO 1 guía, 1 video, 1 taller 

JAIR ELIECER VERGARA LEON EMPRENDIMIENTO 1 guía, 1 video, 1 taller 

JOSE GILBERTO JURADO PANADERIA 1 guías, 2 videos, 2 talleres 
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ALEXANDER GARCES TORO 

DIANA ALEJANDRA SOLIS JIMENEZ 

JANNETH AMPARO MUNOZ ORDONEZ 
COMERCIALIZACION 1 guía, 1 video, 1 taller 

CLAUDIA LORENA SOLARTE BOLAÑOS 

JENNY LUCIA AREVALO MUÑOZ EMPRENDIMIENTO 1 guía, 1 video, 1 taller 

AMPARO HINCAPIE BOLAÑOS EMPRENDIMIENTO 1 guía, 1 video, 1 taller 

JOSE ALEXANDER ORTEGA 
SANDALIAS 1 guía, 1 video, 1 taller 

HECTOR SANCHEZ FAJARDO 

LILIANA BARRERA ZUÑIGA 
EMPAQUES 1 guía, 1 video, 1 taller 

DIEGO FERNANDO NOGUERA ORTEGA 

ORFA FERNANDEZ  
COCINA 1 guía, 1 video, 1 taller 

JUAN MANUEL CASTRO BENVIDES 

OXMANI CAMPO TAFURT ORG COMUNITARIA 
SOSTENIBLE 

1 guía, 1 video, 1 taller 
MARIA ALEJANDRA VIDAL SARRIA 

PABLO ANTONIO CHACON MUÑOZ EMPRENDIMIENTO 1 guía, 1 video, 1 taller 

RODRIGO ALBERTO DOMINGUEZ ASTUDILLO EMPRENDIMIENTO 1 guía, 1 video, 1 taller 

ANGEL MUÑOZ MESA Y BAR 1 guía, 1 video, 1 taller 

BLANCA STELLA ALEGRIA OCAMPO ARTESANIAS 1 guía, 1 video, 1 taller 

CARLOS MANUEL BUCHELI CALLEJAS CONFITERIA 1 guía, 1 video, 1 taller 

CLAUDIA CILENA ROJAS FERNANDEZ TURISMO 1 guía, 1 video, 1 taller 

CRISTIAN ALBERTO TROCHEZ MOSQUERA CACAO 1 guía, 1 video, 1 taller 

EDUARDO MANUEL LOPEZ MOSQUERA 
CONOCIMIENTOS 
TRADICIONALES 

1 guía, 1 video, 1 taller 
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CRONOGRAMA DE ENTREGA 

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD PARA PLANILLAS FECHA 
VALIDACION 
HORAS 

Elaboración de Guías de aprendizaje para las fichas 
……….. 

18-19 marzo 16 

Elaboración video tutorial para las fichas …… 20-22 marzo 24 

Socialización por redes con aprendices, lideres, 
contactos, del video tutorial y retroalimentación con 
aprendices (Formación virtual) 

23-26 marzo 32 Descripción de la actividad para planilla: 

Formación virtual para las fichas _______,______ 
frente a medidas de contención Covid-19 

Socialización del taller, retroalimentación (Formación 
virtual) 

27-30 32 

Focalización con evidencias en los municipios ….   8 horas 

Jornada de inducción, capacitación y alistamiento 
sobre procesos SENA, Convenios. 9-13 marzo 40 

 SOLO  PROGRAMA SER 

Transferencia Territorium 

Solo para los 
que asistieron 
se verifica en 
listados 

4 horas 

 

 

MARIA EUGENIA SOLARTE 
Coordinadora Programas Especiales 
Centro de Comercio y Servicios 
Cel: 3137231576 
Mail: mesolarte@sena.edu.co 



                                                                                                                        
 

 

 

 
 

GFPI-F-019 V03 

PROCESO DIRECCIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL  

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

 

• Denominación del Programa de Formación: ASISTENCIA EN ORGANIZACIÓN DE 

ARCHIVOS  

• Código del Programa de Formación: 134400 

• Nombre del Proyecto APLICACIÓN DE LOS PROCESOS ARCHIVÍSTICOS DE GESTIÓN, 

TRAMITE Y ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL, PARA EL MEJORAMIENTO DE LA 

PRESTACIÓN DE SERVICIO, ACCESO, TRANSPARENCIA Y PROTECCIÓN DE A 

INFORMACIÓN. 

• Fase del Proyecto: Análisis   

• Actividad de Proyecto: Contextualizar los lineamientos Institucionales 

• Competencia: Inducción a la Formación 

• Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

Identificar la dinámica organizacional del SENA y el rol de la formación profesional integral 

de acuerdo con el proyecto de vida y el desarrollo organizacional. 

 

• Duración de la Guía: 24 horas 

 

2. PRESENTACIÓN 

Apreciado aprendiz. Esta guía tiene como objetivo central, brindar herramientas teóricas y 

metodológicas a todas aquellas personas que llegan por primera vez a formarse bajo un modelo de 

aprendizaje por competencias y que, a su vez, les sirva de punto de partida para la reflexión en 

torno al compromiso personal que se requieren para enfrentar un proceso de formación en torno a 

un problema de la vida real. Así entonces, le damos una cordial Bienvenida al Servicio Nacional 

de Aprendizaje “SENA”, la más importante Institución de Formación para el Trabajo y Desarrollo 

Humano, con que cuenta nuestra Colombia, para los colombianos. 

 

Es importante indicarle, el programa de formación que usted inicia en este momento y ha 
seleccionado bajo su propia voluntad, le brindará la oportunidad de desarrollar sus capacidades, 
habilidades y talentos, que hará de usted un profesional íntegro y será la ruta que permitirá la 
construcción de su proyecto de vida y obtener los más grandes logros y éxito en la Educación 
Superior. 
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Para el SENA es un factor primordial dar a conocer al comienzo de un programa de formación, 

información precisa acerca de los derechos y deberes que tienen todos los aprendices que se 

forman en la Institución. Para comenzar la formación, la entidad quiere hacer un acercamiento con 

el grupo de aprendices y formadores, de la articulación con la media técnica, promoviendo la 

interacción idónea entre los participantes, brindándoles los principios y valores que la rigen y un 

poco de su historia, símbolos, organigrama y servicios que ofrece, como un apoyo a la formación 

profesional integral. Lo invitamos entonces, a participar de este proceso con responsabilidad e 

interés, buscando comprender mejor todos aquellos conceptos que vamos a vivenciar durante su 

proceso de formación en la institución más querida por los colombianos el SENA como son: 

formación por proyectos, uso de los tics, el trabajo colaborativo, el liderazgo y mentalidad 

emprendedora. También poder identificar los aspectos en que puede contribuir el programa de 

formación al desarrollo social y productivo del país. 

3.  FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

3.1 Descripción de las actividades:  

3.1.1 Su primer encuentro con el Centro de Formación exige el conocimiento o reconocimiento de 

la comunidad educativa del SENA y de sus integrantes, para ello se desarrollarán la presentación 

institucional: Saludo de los instructores, presentación de himnos, historia, símbolos, misión, visión, 

principios y valores Sena 

3.1.2 En la Fase de Fundamentación, una de las principales actividades es la Inducción, cuyo 

objetivo es brindar información a los aprendices relacionados con el entorno, la normatividad y 

servicios institucionales, así como, al programa de formación que van a emprender, su proyección 

laboral y la estrategia de formación, que les permita aprovechar al máximo los recursos que les 

ofrece la Entidad. 

3.1.3 De manera individual responde al interrogante ¿Quién eres tú?, ¿Como te vez a fututo cuando 

termines tu programa de formación?  indicando tus expectativas como aprendiz durante el proceso 

de formación. 
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3.1.4 Con el fin de ayudarle a identificar los conocimientos que se desarrollarán en esta guía, usted 

conocerá las respuestas a las siguientes preguntas, que desarrollaremos con las diversas 

actividades propuestas en esta guía de aprendizaje: 

• ¿Quién fundo el Sena? - Rodolfo Martínez tono  

 

• ¿Qué es etapa electiva? - Es aquella en la cual el aprendiz realiza recibe formación 

académica.  

 

• ¿Qué es etapa productiva? - Es aquella en la cual el aprendiz Sena aplica, complementa, 

fortalece y consolida sus competencias, en términos de conocimiento, habilidades, 

destrezas, actitudes y valores. 

 

• ¿Cuál es la misión del Sena?   

 

SENA está encargado de cumplir la función que le corresponde al estado de invertir en el 

desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la 

formación profesional integral para la incorporación y el desarrollo de las personas en 

actividades productivas que atribuyen al desarrollo social. 

 

• ¿A que Ministerio pertenece el Sena? 

El Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) es un establecimiento público de orden 

nacional de Colombia, con personería jurídica; patrimonio propio e independiente, y 

autonomía administrativa; adscrito al Ministerio del Trabajo de Colombia 

 

• ¿Cuál es la visión del Sena? 

 

El SENA será una organización de conocimiento para todos los colombianos, 

innovando permanentemente en sus estrategias y metodologías de aprendizaje, 

en total acuerdo con las tendencias y cambios tecnológicos y las necesidades del 

sector empresarial y de los trabajadores, impactando positivamente la 

productividad, la competitividad, la equidad y el desarrollo del país. 

 

• ¿Cuáles son los principios de su institución Sena?   

• PRINCIPIOS  

 Primero la vida 

 La dignidad del ser humano. 

 La libertad con responsabilidad  

 El bien común prevalece sobe los intereses particulares. 

 Formación para la vida y el trabajo. 

 

• ¿Cuáles son los valores y compromisos que caracterizan al aprendiz Sena?  

• VALORES: 
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 Respeto  

 Libre pensamiento y actitud critica  

 Liderazgo   

 Solidaridad  

 Justicia y equidad 

 Creatividad e innovación 

 

1. COMPROMISOS INSTITUCIONALES 

 Convivencia pacifica  

 Coherencia entre el pensar, el decir y el actuar. 

 Disciplina, dedicación y lealtad. 

 Promoción del emprendimiento y el empresario  

 Responsabilidad con la sociedad y el medio ambiente. 

 Honradez, calidad en la gestión. 

 

Bandera Institucional Sena                   Escudo Institucional Sena 

 

                                  

• ¿Quien escribió la letra del Sena?  

 LUIS ALFREDO SARMIENTO. 

• ¿Cuál es el nombre del centro de formación al cual pertenece?  

 Centro de Comercio y Servicios (CCyS) 

Una vez finalicemos este proceso de aprendizaje, volveremos sobre estas preguntas para 

desarrollarlas y elaborar un resumen de lo comprendido en esta fase del aprendizaje. 

Como manejo de apropiación del conocimiento, lo invito a desarrollar las siguientes actividades:  

 
Desarrolle el taller No. 1 

 
Actividad 1: Vea y analice el siguiente video, “Cómo ser disciplinado Yokoi Kenji”.   En un breve 

resumen, explique con que COMPROMISOS se identifica el aprendiz Sena. Link: 

https://www.youtube.com/watch?v=KPIyg3YdD2M 

https://www.youtube.com/watch?v=KPIyg3YdD2M
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Reconocer el Reglamento del Aprendiz como aproximación y reconocimiento sistémico del mismo, 
a fin de gestionar el debido proceso en cada situación que se presente durante el proceso de 
formación de los aprendices. 
 
Actividad 2: En el material de apoyo usted apreciado aprendiz encontrara el “Reglamento del 
aprendiz Sena”, el cual debe de realizar una lectura pausada con el fin de conocer sus Derechos, 
Deberes y Prohibiciones. Cuando realice la lectura dispóngase a desarrollar la siguiente actividad: 
en una hoja de block o en su libreta de apuntes elabore un mapa conceptual de sus derechos, 
deberes y prohibiciones como aprendiz Sena.  
 
Actividad 3: Apreciado aprendiz en este ítem, se le compartirá un Link el cual usted visualizara un 
video el cual le informa sobre el plan de Contención y prevención del COVID -19, también se le 
compartirá el Link por medio de WhatsApp, esto con el fin de que usted tome conciencia de lo 
importante de quedarse en CASA y cuidar su salud y la de los demás. 
“https://www.youtube.com/watch?v=xmwwnr7EXkY&feature=youtu.be”.  

 
4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 
 

 
 
 
5. GLOSARIO DE TÉRMINOS. 

• Actitud:   Conducta, disposición de ánimo manifestada de algún modo. 

• Aptitud:   Capacidad para operar competentemente en una determinada actividad. 

• Comunidad educativa:  Conjunto de personas que influyen y son afectadas por un entorno 

educativo 

• Cultura:   Conjunto de modos de vida y costumbres en una época o en un grupo social. 

• Didáctica Activa:   Propio, adecuado para enseñar o instruir o aprender 

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de 

Evaluación 

Evidencias de Conocimiento: 
Normatividad del SENA 
 
Evidencias de Desempeño 
Participación en la sesión de 
socialización 
 
 
 
Evidencias de Producto: 
 

• Realiza las actividades de 
aprendizaje, utilizando 
eficientemente la 
metodología, los recursos 
necesarios.  
 

• Analiza de manera crítica las 

situaciones pertinentes que 

ayudan a la resolución de 

problemas según lo 

requerido. 

 
• Presenta las evidencias de 

manera oportuna y de 

acuerdo con lo concertado. 

Solución a preguntas.   

Elaboración de Mapa 

conceptual  

 

 

 

 

Se trabajará por medio 

WhatsApp o correo electrónico 

https://www.youtube.com/watch?v=xmwwnr7EXkY&feature=youtu.be
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• Evidencia de Aprendizaje: Manifestación del aprendizaje, que refiere a la comprobación 

de lo que “sabe”, “sabe hacer” y “es” el aprendiz. 

• Evidencia de desempeño: Pruebas del saber hacer, relativas a cómo el Aprendiz ejecuta 

(proceso) una actividad y al resultado (producto) obtenido. 
• Formación por proyectos: Es el enfoque o modelo de formación del SENA involucra el 

aprendizaje por proyectos, donde los aprendices en diferentes ambientes de trabajo (reales 
o simulados) plantean un problema del sector productivo en el que se encuentra su programa 
de formación, y buscan resolverlo mediante el desarrollo de un modelo o un prototipo. 

• Misión:   Razón de ser, el para que, de una empresa, institución. 

• Programa de formación: Conjunto de competencias que dan una certificación a la formación 

e impulsa o facilita la incorporación al mundo laboral 

• SOFIA: Sistema Optimizado para la Formación y el Aprendizaje Activo. 

• Técnica Didáctica: Metodología y método sistematizado que puede ser usado para el 

desarrollo de determinada actividad de aprendizaje. 

• TICS: Tecnologías de la información y las comunicaciones  

6. REFERENTES BILBIOGRÁFICOS 

• Glosario. SENA. Portal institucional: www.sena.edu.co  

• Proyecto educativo institucional. SENA.  CompromISO. 2020. 

• Reglamento del aprendiz SENA 

• http://www.sena.edu.co 

• http://senasofiaplus.edu.co 

 
 

7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) Aura Yaned Daza   

Magda Gabriela Victoria  

Instructora 

Instructora 

Gestión 

Documental 

19 de marzo de 2020 

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 

 Nombre Cargo Dependencia Fech

a 

Razón del 

Cambio 

Autor (es)      

 

http://www.sena.edu.co/
http://www.sena.edu.co/
http://senasofiaplus.edu.co/
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: AURA YANED DAZA GOMEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

01/03/2020 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

1837169 - ASISTENCIA EN ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y CON LA POLÍTICA
INSTITUCIONAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

2087549 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

ALIMENTAR BASE DE DATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

2087625 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

ALIMENTAR BASE DE DATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

2087588 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

ALIMENTAR BASE DE DATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

1832659 - ASISTENCIA EN ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y CON LA POLÍTICA
INSTITUCIONAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 6,0003/03/2020 03/03/2020

OTROS 6,0004/03/2020 04/03/2020

OTROS 6,0009/03/2020 09/03/2020

OTROS 6,0010/03/2020 10/03/2020

OTROS 12,0011/03/2020 12/03/2020

OTROS 16,0017/03/2020 18/03/2020

OTROS 24,0019/03/2020 21/03/2020

76,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 84,00
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INSTRUCTOR: AURA YANED DAZA GOMEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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Presentación de los Instructores Sena y los programas de formación, Archivo, Sistemas, 

Asistencia Administrativa a los Aprendices y padres de familia de la Institución Educativa 

Madre de Dios del Municipio de Piendamó. (3 de marzo de 2020) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO RADA DEL MUNICIPIO DE 
MORALES 

         
 

      
 

 
Presentación de las Instructoras Sena y los programas de formación, Archivo, y 
Asistencia Administrativa a los Aprendices de la institución educativa Francisco 
Antonio Rada del Municipio de Morales. (4 de marzo de 2020) 

 

 



 
 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA FIDELINA ECHEVERRI DEL MUNICIPIO DE 

PUERTO TEJADA 

   

 

 

 

Apoyo a inducción a los aprendices que inician su etapa productiva en los 
programas de Archivo, Asistencia Administrativa, y sistemas en la institución 
educativa Fidelina Echeverri del Municipio de Puerto Tejada. (5 de marzo del 
2020). No, de ficha 1837169 

 



 
 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA MARISCAL DE SUCRE DEL MUNICIPIO DE MIRANDA 
 
 
 
 

 

 
Apoyo a inducción a los aprendices que inician su etapa productiva en los 
programas de asistencia en organización de Archivos, en la institución educativa 
Mariscal de Sucre del Municipio de   Miranda. (6 de marzo del 2020). No. ficha 
1832659 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO RADA DEL MUNICIPIO DE 
MORALES 

 
 

     
 

  
Inducción a los aprendices que inician su etapa Lectiva en el programa de Asistencia 
en Organización de  Archivos , en la institución educativa Francisco Antonio Rada 
del Municipio de Morales. (9 de marzo del 2020). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO RADA DEL MUNICIPIO DE 
MORALES 

Asistencia en Organización de Archivos No. Ficha: 2087549 

  

 

  

 



 
 

 

 

 

Inducción a los aprendices que inician su etapa Lectiva en el programa de Asistencia 
en Organización de Archivo, en la institución educativa Francisco Antonio Rada del 
Municipio de Morales. (10 de marzo del 2020). No.  de Ficha 2087549 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

Inducción a los aprendices que inician su etapa Lectiva en el programa de Asistencia 
en Organización de Archivos, en la institución educativa Madre de Dios del 
Municipio de Piendamó. (11 de marzo del 2020). No. de ficha 2087625 
 

 

 



 
 

  

 

  

Inducción a los aprendices que inician su etapa Lectiva en el programa de Asistencia 
en Organización de Archivos, en la institución educativa Madre de Dios del 
Municipio de Piendamó. (12 de marzo del 2020). No. de ficha 2087625 

 

 



 
 

LINK_VIDEO 

https://www.youtube.com/watch?v=xmwwnr7EXkY  

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=xmwwnr7EXkY


    GESTIÓN  DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 
PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 
“Taller” 

 
 

Introducción 

Competencia: Inducción a la formación.   

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

 
Apreciado aprendiz. 

 
En esta primera actividad vamos a conceptualizar conocimientos puntuales y adaptables 

a este proceso de inducción, temas que para todos los aprendices son nuevos.  

Realizaremos un taller para conocer el “Reglamento del Aprendiz Sena”, despejar dudas 

si es del caso con otras fuentes de información, donde puedan ampliar los datos aquí 

contenidos. 

La formación virtual garantiza que el aprendiz adquiera el conocimiento participativo 

consigo mismo y con los demás. 

En estos momentos y debido a la contingencia de salud que estamos viviendo, la 

virtualidad debe propiciar un verdadero espacio de formación y aprendizaje, “debemos 

cuidar nuestra salud y quedarnos en casa”.  

Objetivo: 

Conocer los derechos, deberes y prohibiciones del aprendiz Sena, identificar sus 

compromisos como aprendiz, con el fin de que estos sean aplicados en su proyecto de 

vida.  

Taller de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el 

Desarrolle el taller No. 1 
 
Actividad 1: Vea y analice el siguiente video, “Cómo ser disciplinado Yokoi Kenji”.   En un breve 

resumen, en su libreta de apuntes o en una hoja de block, explique con que COMPROMISOS se 

identifica el aprendiz Sena. Link: https://www.youtube.com/watch?v=KPIyg3YdD2M 

 
 

https://www.youtube.com/watch?v=KPIyg3YdD2M


    GESTIÓN  DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 
PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 
“Taller” 

 
 
Reconocer el Reglamento del Aprendiz como aproximación y reconocimiento sistémico del mismo, 

a fin de gestionar el debido proceso en cada situación que se presente durante el proceso de 

formación de los aprendices. 

 

Actividad 2: En el material de apoyo usted apreciado aprendiz encontrara el “Reglamento del 

aprendiz Sena”, el cual debe de realizar una lectura pausada con el fin de conocer sus Derechos, 

Deberes y Prohibiciones. Cuando realice la lectura dispóngase a desarrollar la siguiente actividad: 

en una hoja de block o en su libreta de apuntes elabore un mapa conceptual de sus derechos, 

deberes y prohibiciones como aprendiz Sena.   

Después de desarrollar el taller, usted deberá de tomarle una fotografía y enviarla a su 

instructora por cualquiera de los siguientes medios, correo electrónico o grupo de 

WhatsApp.    

Entregables: 

Resumen de video “Cómo ser disciplinado Yokoi Kenji”.    

Mapa Conceptual del Reglamento del Aprendiz Sena  

Los entregables se pueden hacer por correo electrónico: aydazago@misena.edu.co, 

yaneddaza316@gmail.com, o grupo de WhatsApp. 

 
Referencias Bibliográficas: 
 
http://www.sena.edu.co 

 

http://senasofiaplus.edu.co 
 

Elaborado por: Aura Yaned Daza Gómez – Magda Gabriela Victoria - Instructoras 
 

 
 
 
 
  

mailto:aydazago@misena.edu.co
mailto:yaneddaza316@gmail.com
http://www.sena.edu.co/
http://senasofiaplus.edu.co/


 
 

 EVIDENCIA DE WHATSAPP  y CORREO ELECTRONICO  

EVIDENCIAS GUIA DE APRENDIZAJE Y TALLER  

FICHA 2087625 PROGRAMA ASISTENCIA EN ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS, 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA MADRE DE DIOS – PIENDAMÓ. 

 

                              

                



 
 

          

    



 
 

                           

 



 
 

                   

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 



 
 

 

FICHA 2087549 PROGRAMA ASISTENCIA EN ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS, 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO RADA – MORALES . 
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