
 

 
 

Palmira, Mayo de 2024 

 

Señor 
JORGE ENRIQUE OLIVARES GARRIDO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5880494 del 2024 
Coordinador Académico 
Coordinación Académica  
Palmira, Valle del Cauca 
 

Asunto: Informe de evidencias mes de 
Mayo del año 2024 

Referencia: CO1.PCCNTR.5880494 del 2024 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

En el mes objeto de 
pago, se participó en 
las reuniones de equipo 
ejecutor en las fichas 
dispuestas por la 
coordinación 
académica, en los 
programas de 
formación: 
 
• 2876695 Técnico 

Asistencia en 
Organización de 
Archivos. 

• 2694253 Tecnólogo 
en gestión del 
talento humano 

• 2695432 Tecnólogo 
en Gestión 
Documental. 

• 2610162 Técnico 
Asistencia en 
Organización de 
Archivos. 
 

ANEXO 1. Actas 
desarrollo curricular de las 
fichas: 2910162,2876695, 
,2695432, 2694253. 
 
 
 
 



 

 
 

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. 

Se orienta formación 
profesional integral en 
las fichas:  
 
• 2876695 Técnico 

Asistencia en 
Organización de 
Archivos. 

• 2694253 Tecnólogo 
en gestión del 
talento humano 

• 2695432 Tecnólogo 
en Gestión 
Documental. 

• 2610162 Técnico 
Asistencia en 
Organización de 
Archivos. 

 
 
 

ANEXO 2. Listados de 
asistencia fichas : 
2910162, 
2876695,2694253,2695432. 
Y evidencia fotográfica. 
 
Listas de verificación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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. 

En el mes objeto de 
pago,  se envió 
novedades de 
asistencia. 
 
Se descargó el reporte 
de horas del aplicativo 
Sofia Plus donde se 
evidencia el total de 
horas ejecutadas VS las 
horas reportadas. Se 
reportan horas de mes 
de abril 84 y para el mes 
de mayo , se tienen 160 

ANEXO 3. Se adjunta 
pantallazo de registro de 
faltas  de los aprendices a 
formación . 
 
 
Reporte de horas del mes 
de abril y mayo. 



 

 
 

horas directas de 
formación. 

4 Realizar entrega de los 
diferentes informes en 
las fechas requeridas 
o plazos establecidos 
de acuerdo con los 
lineamientos del 
Centro de Formación. 

No se presenta 
evidencia frente a esta 
actividad. 

No se presenta evidencia 
frente a esta actividad. 

5 Registrar 
oportunamente los 
juicios evaluativos. 

En el mes objeto de 
pago se registran los 
juicios evaluativos en el 
aplicativo de Sofia plus 
en las siguientes fichas: 
 

. 

No se presenta 
evidencia frente a esta 
actividad. 

 

6 Aplicar los instrumentos 
de evaluación con su 
respectiva 
retroalimentación. 

Se aplica instrumentos 
de evaluación para las 
fichas : 2876695, 
2695432,  2910162. 

Anexo 6. Instrumentos de 
evaluación digitalizados  

7 Participar en las 
actividades 
convocadas en 
relación con el 
proceso de 
Formación Profesional 
Integral y de los 
procesos Misionales 
del Centro de 
Formación. 

Se participó en las 
reuniones convocadas 
por parte de equipo de 
desarrollo curricular. 

ANEXO 7. Listados de 
asistencia reunión de 
equipo ejecutor. 

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

El proceso de 
verificación de 
aprendices lo realiza 
Coordinación 
educativa. 

No se presenta evidencia 
frente a esta actividad. 

9 Apoyar la gestión de 
los procesos de I+D+i 
que contribuya a la 
sostenibilidad del 
grupo y los semilleros 
de investigación y al 
fortalecimiento de los 
procesos de 

En el mes objeto de 
pago, no se realizan 
actividades de 
verificación de 
aprendices para cursos 
complementarios. 

No se presenta evidencia 
frente a esta actividad. 



 

 
 

formación profesional 
integral del Centro. 

10 Analizar y verificar el 
estado de las fichas, 
en los que orienta 
formación, al finalizar 
la etapa lectiva. 

En el mes objeto de 
pago aún no se cierran 
las fichas y se 
encuentran en etapa 
lectiva. 

No se presenta evidencia 
frente a esta actividad. 

11 Analizar las 
estadísticas de 
novedades de los 
aprendices, para 
implementar la ruta 
de prevención de la 
deserción. 

En el mes objeto de 
pago o se realiza esta 
actividad. 

No hay evidencia 
relacionada con la 
actividad. 

12 Acompañar a comité 
de evaluación y 
seguimiento a los 
aprendices que 
presentan dificultades 
en el desarrollo de la 
formación. 

Se realiza reporte de 
aprendices que 
desertaron sin justa 
causa . 

Anexo 12. Correo 
electrónico de reporte al 
comité. 

13 Participar en el grupo 
y semilleros de 
investigación e 
innovación en 
proyectos de 
investigación técnica 
y/o pedagógica para 
fortalecer el proceso 
de formación del 
área temática objeto 
del contrato. 

En el mes objeto de 
pago no se ha 
participado en 
reuniones con grupo 
BITI o PSI desde 
SENNOVA. 

No hay evidencia 
relacionada con la 
actividad. 

 
 
Cordialmente, 
 

 
____________________________________ 
Firma 
CLAUDIA VIVIANA COBO  
Contratista 
C.C. No. 25.283.640 de Popayán 
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ACTA No. 4 FICHA 2876695 

NOMBRE DEL COM!TÉ O DE LA REUNIÓN: reunión desarrollo curricular ficha 2876695 _ 
FASE DE PLANEACION. 

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN: 
Palmira, 30 de abril de 2024 10:00 pm 12: 00 pm 
LUGAR Y /O ENLACE: DIRECCIÓN / REGIONAL/ CENTRO: 
AULA 207 Centro de Biotecnología Industrial 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Novedades de aprendices 
2. Equipo ejecutor 
3. Varios 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Socializar novedades del equipo ejecutor del Técnico en Organización de Archivos 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. ESTADO ACTUAL DEL GRUPO 

El estado actual del grupo es bueno teniendo en cuenta situaciones de aprendices , algunéJs de 
tipo actitudinal y de aprendizaje, con esto se describe específicamente los aprendices en cuestión. 
En la competencia de organización de archivos de gestión con la fase del segundo trimestre se 
inició el día 15 de abril con el sondeo general de todos los aspectos normativos, conceptual y los 
temas vistos con la anterior instructora esto con el fin de identificar falencias y dudas con los 
temas. 
El día 18 de abril se hizo ejercicio de lectura y análisis ,sobre la normatividad acuerdo 042 del 2002 
y realizar un ensayo sobre este. 
El día 26 de abril se realiza exposición grupal del acuerdo 042 donde se identificó la falta de 
compromiso de algunos aprendices tal es el caso de Jesús David Barrera el cual argumento no 
saber bien el tema, se deja pendiente para el día 29 de abril exposición de recuperación sobre 
procesos de organización documental y refuerzo de agrupaciones documentales. 

El aprendiz David Urbano Burgos tiene una incapacidad medica de más de 30 días lo cual se solicita 
aplazamiento de su proceso de formación. 

El aprendiz Jesús David Barrera en su proceso de formación con la Instructora Adriana García, no 
presenta las evidencias correspondientes dado que se la ha permitido en varias ocasiones nivelar 
sus tareas atrasadas, adicional la Instructora Margarita Fernández manifiesta que no se presenta ,¡r 

~~)J")j GOR-F-084 V01 



-SENA 

7A\ 
a los repasos para su plan de mejoramiento, algunas veces su comportamiento no es ad 

ecuad desde el punto de vista del respeto. 0 

Leidy Natalia Caicedo tiene pendiente Plan de Mejoramiento pero se debe tener reunión 
d d. . ~ne¡ Pedagogo , la Psicóloga y el equipo ejecutor para trazar ruta e apren IZaJe de acuerdo 

. 1 d t· a sus capacidades y evaluar las competencias de acuerdo a a que se e 1na en esta reunión q 
Ue se realizara en la segunda semana de mayo del 2024. 

2. Equipo ejecutor: 

Se inicia la competencia de Emprendimiento con el Instructor Ceferino el día 26 de abril, debido 
a que el q9 no se laboró por día cívico nacional. 
Inicialmente se socializan las normas de comportamiento y desarrollo de la formación. Se hace 
presentación de la competencia y de las actividades a desarrollar Y medios de presentación de 
estas, para lo cual se crea un Orive y se comparte a los Aprendices. 
Se hace introducción al emprendimiento, por qué emprender y la importancia del empresarismo. 
Se desarrolla el Test de perfil emprendedor, para identificar de forma individual la competencia 
hacia el emprendimiento. 
En general hay buen comportamiento y participación de los Aprendices asistentes. 
En cuanto la asistencia, de los 20 Aprendices registrados en la plataforma, solo se presentaron 13, 
desconozco si ya hay alguno retirado. 

Número de Nombre 
Documento 
1000922103 LAURA ISABEL 

1006167916 JUNIOR ADRIAN 

1010117404 DAVID 

1089487300 DIANA LO RENA 

1112232141 LUISA FERNANDA 

1113675721 KELY.JOHANNA 

1113687262 MABEL JULIETH 

1113688645 CHRISTIAN ANDRES 
1113695180 LEYDI 
1113979780 LIZETH GABRIELA 

1114816220 KEVIN ANDRES 

. 

Apellidos 

RAMIREZ GONZALEZ 

GARCIA URCUE 

BURGOS URBANO 

PAGUATIAN GOMEZ 

PINO GALVIS 

MEDINA CAUSIL ·.•:- .., .. 

1 

MURILLO ALBORNOZ .. 

_,¡ _l 

OCAMPO HERNANDEZ 
CARVAJAL RODRIGUEZ 
ROMERO QUINTERO ' ,1· 

' ~-
-< .. - ., - - -SOLARTE CORREA 

/\ 

J5 . 
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1114835033 LINALORENA RODRIGUEZ MANCHABAJOY 
1114841197 YULEISY GARCIA TENORIO 

1114879636 CLAUDIA IRENE ESCOBAR ANGULO 

1144034997 RAQUEL MAIDEE ORTIZ CEBALLOS 

1144213059 CRISTIAN DAVID ORTIZ CAICEDO 

1193032164 VERONICA RODRIGUEZ CABRERA 

29681267 VIVIAN KATHERINE ARELLANO ARCILA 

66662182 KAREN VIVIANA BENAVIDEZ GOMEZ 

66755940 LIBIA FLOR SAA MOSQUERA 

La instructora de Ingles Andrea Agudelo refiere las inasistencias de David Burgos que tiene una 
incapacidad superior a 30 días. 
Y reporta el bajo rendimiento de Leydi Natalia Caicedo Sinisterra. 
El 23 de abril se realizó la actividad de cualidades necesarias que debe tener una persona que 
trabaja servicio al cliente y se realizó una presentación acerca de este. 
El 30 abril la actividad realizada fue gramática se inició con present continous en su formas 
positiva, negativa e interrogativa. 
Inasistencias 30 de abril de Leydi Carvajal y Jesús David Barrera. 

Con el Instructor Carlos Alberto Pardo de SST, se realizó el 

18/04/2024 
1. Conceptos de riesgo, peligro, factores de riesgo y consecuencia. 

No se tienen inasistencias con el grupo. 

La instructora Margarita Fernández reporta las inasistencias del aprendiz Jesús David Barrera 
Salamanca no asistió los días 23 y 29 de abril ni a recuperación del plan de mejoramiento ni a las 
sesiones normales de formación, (No asiste a realizar evidencia de plan de mejoramiento). 
David Burgos Urbano tiene una incapacidad de más de 30 días lo cual se remite aplazamiento. 
Leydy Natalia Caicedo Sinisterra el 30 de abril no asiste a la recuperación del plan de 
mejoramiento excusándose por la salud de su Abuela, pero no presenta soporte médico. 

La Instructora Adriana García reporta las novedades e inasistencias a continuación : 

NOVEDADES DE ASISTENCIA 

Burgos Urbano David 

GOR-F-084 VOl 
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, . e ún Reglamento del Aprendiz, se 

Incapacidad desde el 8 de abril hasta el 7 de mayo (30 dias), s g 

debe solicitar aplazamiento. 

CARVAJAL RODRÍGUEZ LEYDI . , . . , h'"o menor. 
24 de abril llega 2 horas después de iniciada la formacIon, por s1tuac1on con su IJ 

SAA MOSQUERA LIBIA FLOR , . . . . , . , el cole ¡0 de 

24 de abril llega 3 horas despues de m1c1ada la formac1on, por reun1on de padres en g 

su hijo menor. 

RENDIMIENTO ACADÉMICO 

A la fecha algunos aprendices no cumplen con sus evidencias, porque no las presentan o porque 

las que presentan no cumplen con los criterios de evaluación establecidos. 

En especial llama la atención que las evidencias de desempeño por técnicas de digitación que 

debían aprobar al finalizar el trimestre antes de semana santa, se les permitió un plazo extra para 

que al inicio del trimestre se pusieran al día, y por diferentes novedades que se presentan en el 

Centro, de Alistamiento, de reuniones entre otras, el plazo se extendió por un mes más, lo cual se 

consideraba era más oportunidad para que los aprendices superaran dicho logro, pero no ha sido 

así. Considero que ha faltado más dedicación y práctica pues es una habilidad y destreza que 

requiere su perfil, las personas que no logran y serán reportados a Comité de Evaluación y 

Seguimiento son: 

Barrera Salamanca Jesús David, las técnicas de digitación se debe establecer como caso especial, 

por su discapacidad qué se justificará en caso de llegar a su etapa productiva; no obstante, las 

cuatro evaluaciones del mismo tema SÍLABA Y ACENTO las ha perdido. Es un caso particular, pues 

más que bajo rendimiento académico lo preocupante su comunicación agresiva y desafiante 

cuando se le da recomendaciones. 

Burgos Urbano David, bajo rendimiento académico 

Caicedo Sinisterra Leydy Natalia, evaluar recomendaciones de la psicóloga Diana Lucía, la 

aprendiz es respetuosa y tiene deseos de superarse, pero sus resultados son deficientes. 

Carvajal Rodríguez Leydi, tiene dificultades personales y familiares que al parecer afectan su 

compromiso con el Sena, actualmente presenta bajo rendimiento académico. 

Ramírez González Laura Isabel, tiene dificultades para concentrarse que al parecer afectan su 

compromiso con el Sena, actualmente presenta bajo rendimiento académico, no cumplió con 

evidencias de desempeño, no las entregó. 

Ortiz Ce_ballos Raquel Maide~, _tiene dificultades personales y familiares que al parecer afectan 

en ocasiones su estado de animo. Actualmente presenta bajo rendimiento acad, · 

d ~ 1 , • d d. . . , em1co en su 
esempeno con as tecnIcas e IgItacIon. 

GOR-F-084V01 
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Novedades de aprendices en la competencia Organización de Archivos de Gestión : 

Leydi Carvajal Rodríguez los días 25 y 29 de abril no se presentó a formación. 

CONCLUSIONES 

Se debe hacer refuerzo en lectura y análisis de lectura, redacción de textos y presentación de 

trabajos escritos, convocar equipo ejecutor para hacer seguimiento de caso de Leidy Natalia 

Caicedo Sinisterra, adicional resaltar la importancia de la entrega de actividades en el tiempo 

estipulado para evitar retrasos por parte de los aprendices. 

ESTABLECIMIENTO V ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

CLAUDIA VIVIANA COBO C.B.I. 

ADRIANA GARCÍA VARELA C.B.I. 

CEFERINO URRESTE MUÑOZ C.B.I. 

ANDREA AGUDELO C.B.I. 
A 

MARGARITA FERNANDEZ C.B.I. 

CARLOS ALBERTO PARDO C. B. l. 

GOR-F-084 V0l 
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ACTA No. 14 FICHA 2695432 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: reunión desarrollo curricular ficha 2695432 -FASE 
DE EJECUCIÓN -TERCER TRIMESTRE Y FINALIZACIÓN 

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN: 
Palmira, 30 de abril de 2024 10:00 pm 12: 00 pm 

LUGAR Y /O ENLACE: DIRECCIÓN / REGIONAL/ CENTRO: 
AULA 207 Centro de Biotecnología Industrial 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Novedades de aprendices 
2. Equipo ejecutor 
3. Varios 

OBJETIVO(S} DE LA REUNIÓN: 

l. Socializar novedades del equipo ejecutor del Tecnólogo en Gestión Documental 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

l. NOVEDADES DE APRENDICES 

La instructora Margarita Fernández 

l. Actividades realizadas día 23 de abril del 2024 en la herramienta Excel están trabajando 
bases de datos, tablas dinámicas, función sí. y pegado especial, reporta que se tiene 
pendiente plan de mejoramiento del aprendiz Francisco Mosquera Perdomo. 

2. El 24 de abril inasistencia de la aprendiz Angie Bibiana Grajales Ceballos la cual tiene 
una incapacidad medica por accidente vial. 

3. Se reporta que el aprendiz Francisco Mosquera se encuentra en plan de mejoramiento 
y está condicionado por bajo rendimiento. 

Con la Instructora Delfina María Álzate de Ingles: 

1. El 26 de abril 2024, realizaron actividad práctica de los adverbios, se da 
retroalimentación 
2.Para la próxima clase realizan actividad oral en la cual deben usar los 
adverbios relacionando sus habilidades relacionadas al perfil ocupacional. 

2. 17-04-24 

Inasistencias: Natalia victoria, Angie Hernández, Camila López Uust), Esteban 
Mendoza. 

actividad: los aprendices realizan una actividad de warming up en la que se 
presentan dando información personal en inglés, luego se realiza juego "who 

GOR-F-084 V0l 
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4. 

· haciendo preguntas 
el personaJe, 

am I" en la cual deben adivina cual es 

cerradas. 

24-04-24 . ) . hurtado (llegó al finalizar la 

Inasistencias: Angie Grajales, (incapacidad Juan 

clase) competencia evidencia final y 
· t· del curso ' 

Actividad: Se comparte obJe ivo ' evaluación 

·t . de d d b" 
en enos d b' s y los tipos e a ver 10s 

I" 1 tema de los a ver io 
2. Se exp 1ca e . d d y realizan actividades prácticas 
3. se explican los adverbios e mo 0 

4 Suben evidencias al drive. . s·b· GraJ·ates, 

!~asistencias: Keylyn García, Francisco Mosquera, Ang1e ' ,ana 

(incapacidad) Angie Lizeth Hernández. . , .. 
· t 16 de abril realizo act1v1dades de 

Instructora Claudia Cobo, en su primer encuen ro 

, • · 1 mento y de ahí continuar con la 
sondeo para saber cuales eran los conoc1m1entos a mo 

planeación del trimestre. 

El 18 de abril se realizó actividad de conceptos y marco normativo acerca de la 

intervención de los fondos acumulados, se deja taller para resolver sobre Diagnóstico 

Integral de Archivos. 

El 19 se elabora estructura del diagnóstico integral en Excel de acuerdo con los 

lineamientos de las pautas para un diagnóstico integral · de archivos con cada uno de 

sus componentes. 

El 23 de abril se continua con la elaboración de la estructura del diagnóstico donde el 

consta de varias partes las cuales se explican en cada una de las sesiones con los 

aprendices se realizó evaluación sobre lo visto anteriormente. 

El 26 de abril se realiza revisión del taller y continuación de la reconstrucción de historia 

Institucional como parte del proceso de intervención de fondos acumulados. 

El 30 de abril abrimos espacio para explicar el acuerdo 04 del 2019 acerca del proceso 

de elaboración, presentación y convalidación de TRD y recapitular temas vistos 

anteriormente sobre algunos conceptos. 

Inasistencias de los siguientes aprendices los días: 

18 de abril inasistencia de la aprendiz Natalia Andrea Victoria ca · d • • •t· ·, 
ice o sin Just1 1cac1on. 

24, 251 26 y 30 abril Angie Bibiana Grajales tiene incapacidad m 'd· •d t 
e rea por acc1 en e. 

26 de abril Angie Lizzeth Hernández Giralda. 

25 y 26 de abril Francisco Mosquera Perdomo no · t· , 
as1s 10, pero manifestó con 

anticipación una calamidad familiar. 

25 abril Luis Alejandro Burgos. 

GOR-F-084V01 
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26 de abril Keylyn Sh "kd G . 

an arcia Velasco manifestó encontrarse mal de salud por el 
cambio de clima . 

2 . Equipo ejecutor 

3 . Varios 

CONCLUSIONES 

Los Aprendices reportados Luis Alejandro Burgos y Jhon Deivy Villa en la anterior acta por falta 

de comportamiento están haciendo sus horas contra jornada para su plan de mejoramiento 

cumpliendo con las instrucciones dadas . 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

ASISTENTES V APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

- (\ (\ 
Claudia Viviana Cabo C.B.I. ex~CJ~~ 
Margarita Fernández C.B.I. Á __, 

' ./ 
/-.:::. 

Delfina María Álzate C.B.I. M~A ' J 

1 -
- ~ 

JI 

Mauricio Rojas C.8.1. ~ ~4;-
' 

GOR-F-084 VOl 
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ACTA No. 5 
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Equipo ejecutor de Desarrollo Curricular - Programa de 
formación Técnico Asistencia en Organización de Archivos, ficha 2910162. 

CIUDAD Y FECHA: 
Palmira, abril 30 de 2024 

HORA INICIO: 10:00 
horas 

HORA FIN: 13:00 
horas 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Ambiente 204 

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
3. Reporte de cada uno de los instructores 
4. Novedades de aprendices. 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado (asistencia de 
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros) 
7. Proposiciones y varios  
 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 
Realizar seguimiento a la ejecución de la formación en el programa Técnico Asistencia en 
Organización de Archivos, ficha 2910162 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 10:00 horas 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: 
 
1.1 Reunión de Desarrollo Curricular de:  2/04/2024 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 
VIVIANA TELLO X   

GERARDO ANTONIO HENAO X   

SANDRA YAMILET ZABALA X   

EDWIN MAURICO CALLEJAS X   
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DAVID MARQUEZ X   

DIANA CAROLINA BARONA X   

 
1.2 Reunión de Desarrollo Curricular de: 16/04/2024 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 
JUDITH VALENCIA SALAS X   

CLAUDIA VIVIANA COBO X   

DAVID MARQUEZ X   

DIANA CAROLINA BARONA X   

NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO X   

 
1.3 Reunión de Desarrollo Curricular de: 23/04/2024 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 
JUDITH VALENCIA SALAS X   

CLAUDIA VIVIANA COBO X   

DAVID MARQUEZ X   

DIANA CAROLINA BARONA X   

NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO X   

 
1.4 Reunión de Desarrollo Curricular de: 30/04/2024 
 
 
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
 
Se verificaron los compromisos, según acta de las reuniones anteriores encontrándose los 
siguientes avances 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE 

   

 
3. Reporte de cada uno de los instructores 
 
2 DE ABRIL 
 
3.1 Reporte de los instructores técnicos: 
 

- Diana Carolina Barona: finalizó satisfactoriamente la formación en el Trimestre I en la 
competencia de inglés.  Se evaluaron los resultados de aprendizaje asignados.  Continua la 
competencia en el Trimestre II. 
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- David Márquez Herrera: finalizó la competencia de operar recursos tecnológicos y se 
evaluaron los resultados de aprendizaje.  El Trimestre II continúa con la competencia de 
Alimentar bases de datos. 
 

- Natalie Trejo Obando: se finalizó satisfactoriamente el proceso de formación y se 
evaluaron los resultados de aprendizaje asignados para el Trimestre I en las competencias 
de Trámite de documentos y organizar archivos de gestión.  Se continúa con las 
competencias en el Trimestre II. 

 
 
3.2 Reporte de los instructores de áreas complementarias: 
 

- Sandra Zabala:  finalizó satisfactoriamente la competencia de derechos fundamentales y 
se evaluaron los resultados de la competencia. 

 
- Gerardo Antonio Henao: finalizó satisfactoriamente la competencia de ética y se evaluaron 

los resultados de la competencia. 
 

- Edwin Mauricio Callejas: finalizó satisfactoriamente la competencia de hábitos saludables 
y se evaluaron los resultados de la competencia. 
 

- Viviana Tello: finalizó satisfactoriamente la inducción y se evaluaron los resultados de 
aprendizaje. 
 

Se adjunta el reporte de juicios evaluados en el Trimestre I. 
https://drive.google.com/file/d/1PVwUqx9FW122fJdZhc0Vl0dSVbkii5AT/view?usp=sharing 
 
 
3.3 Reporte de los invitados: 
 

- No hay reporte de invitados. 
 
16 DE ABRIL 
 
3.1 Reporte de los instructores técnicos: 
 

- David Márquez Herrera: no se impartió formación por declararse día cívico en el país. 
 

- Diana Carolina Barona: no se impartió formación por declararse día cívico en el país. 
 

- Claudia Viviana Cobo: se realizó un sondeo de conceptos generales, y se empezó con la 
normatividad de conservación documental.  Inasistencias: 17 de abril, Angie Paola Murillo. 

https://drive.google.com/file/d/1PVwUqx9FW122fJdZhc0Vl0dSVbkii5AT/view?usp=sharing
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- Natalie Trejo Obando: en la competencia de trámite de documentos se trabajó en la 

fundamentación de circulares y acta.  Se entregó un taller de aplicación.  Inasistencias: .  
En la competencia de organizar archivos de gestión, se trabajó en el acuerdo 027 glosario 
archivístico, Ley 594 de 2000 y Ley 80 de 1989.  También se entregó taller de aplicación.  
Inasistencias: 18 de abril, Angie Paola Murillo, Dayana Ramírez, Hellen Michell. 
 
 

 
3.2 Reporte de los instructores de áreas complementarias: 
 

- Judith Valencia Salas: se realizó un diagnóstico para observar los conocimientos previos de 
los aprendices.  Se realizó la presentación y explicación de cómo se iba a desarrollar la 
competencia.  Inasistencia: No registra. 

 
 
3.3 Reporte de los invitados: 
 

- No hay reporte de invitados. 
 
 
23 DE ABRIL 
 
3.1 Reporte de los instructores técnicos: 
 

- David Márquez Herrera: no se impartió formación debido a problemas de salud del 
instructor. 
 

- Diana Carolina Barona: se trabajó sobre Review: Formas del verbo TO BE: (dictado y 
ejercicio de comprensión en línea) Vocabulary: Types of organizational Documents.  
Inasistencias: 26 de abril, Karen Hoyos – Yenny Hurtado. 

 
- Claudia Viviana Cobo: se realizó lectura del Acuerdo 050 y en equipos realizaron exposición 

del tema.  Inasistencias: 24 de abril, Alejandra Delgado, Dayana Ramírez. 
 

- Natalie Trejo Obando: en la competencia organizar documentos, se trabajó sobre la 
importancia de los organigramas, tipos, clasificación y también la codificación de los 
mismos.  Inasistencias: 25 de abril, María Alejandra Delgado, Dayana Ramírez. 

 
3.2 Reporte de los instructores de áreas complementarias: 
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- Judith Valencia Salas: se desarrolló la temática sobre comprensión textual y redacción de 
textos.  Inasistencia: 23 de abril, Karen Fernanda Vidal (con excusa). 

 
 
3.3 Reporte de los invitados: 
 

- No hay reporte de invitados. 
 
 
30 DE ABRIL 
 
3.1 Reporte de los instructores técnicos: 
 

- Natalie Trejo Obando: se trabajo en la fundamentación de informes, certificados y 
constancias con ejercicio de aplicación.  Inasistencias: No se reportan inasistencias. 

 
3.2 Reporte de los instructores de áreas complementarias: 
 

- Judith Valencia Salas: se trabajó sobre los signos de puntuación.  Inasistencia: No registra. 
 
 
3.3 Reporte de los invitados: 
 

- No hay reporte de invitados. 
 
 
4. Novedades de aprendices. 
 
En el comité de seguimiento y evaluación del pasado 9 de abril, se realizaron las siguientes 
deserciones: 
 

NOMBRE Y NUMERO DE IDENTIFICACIÓN 
DEL APRENDIZ 

INSTRUCTOR QUE INFORMA NOVEDAD 

Maryuri Tatiana Cruz Quiroz Natalie Trejo Obando DESERTADA  

Wendy Johana Granados Natalie Trejo Obando DESERTADA  

Elsa Paola Solís Caicedo Natalie Trejo Obando DESERTADA  

Jeidy Julieth Martínez Biera Natalie Trejo Obando DESERTADA  
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Yorman Andrés Arango Natalie Trejo Obando DESERTADO 

John Freddy Arboleda Natalie Trejo Obando DESERTADO 

Adriana Esperanza Prado Natalie Trejo Obando DESERTADA  

Luz Adriana Sastoque Natalie Trejo Obando DESERTADA  

Edna Karime Agredo Natalie Trejo Obando DESERTADA  

 
 
5. Seguimiento a planes de mejoramiento. 
 
Con respecto al seguimiento a los planes de mejoramiento se informó que:   
 

- No hay reportes o planes de mejoramiento pendientes de seguimiento. 
 
 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado 
 
El desarrollo de la planeación de la formación se ve afectada por: la falta de un ambiente 
especializado en la sede de Pradera, dificulta las prácticas de archivo donde contemple el manejo 
de los diferentes equipos, así como también la aplicación de procesos técnicos en un archivo real.  
Con la instructora Claudia se está planeando en el Trimestre III, visitas al Ambiente 114 del C.B.I. 
para realizar estas actividades. 
 
 
7. Proposiciones y varios  
Como parte de las proposiciones y varios se abordaron los siguientes temas: 
 

- No se abordan temas adicionales. 
 

CONCLUSIONES 

El equipo ejecutor tiene una buena percepción en términos generales por el compromiso, 
cumplimiento y responsabilidad de los aprendices en su proceso de formación. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 
Entrega del acta del mes de abril a 
coordinación y equipo ejecutor 

30 de 
abril de 
2024 
 

Natalie Trejo Obando  
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ACTA No. 12
Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formación el PROGRAMA TEGNOLOGO EN
GESTION DEL TALENTO HUMANO Ficha 2694253
CIUDAD Y FECHA:
Palmira, abril 30 de 2024

HORA INICIO:
10am

HORA FIN:
1pm

LUGAR Y/O ENLACE:
Ambiente 206

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior
3. Reporte de cada uno de los instructores
4. Novedades de aprendices.
5. Seguimiento a planes de mejoramiento.
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado (asistencia de
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros)
7. Proposiciones y varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

Realizar seguimiento a la ejecución de la formación en el PROGRAMA TEGNOLOGO EN
GESTION DEL TALENTO HUMANO Ficha 2694253 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 10:15 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:

1.1 Reunión de Desarrollo Curricular de: 16/04/2024
Instructor Asistió No asistió Observaciones
MARIA ALEJANDRA ARCHILA X
MONICA GAVIRIA X
CLAUDIA COBO X Motivos personales
MARTHA LUCIA AGUDELO X
RONALD LIBREROS X
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CIRO ROJAS X NO HA TERMINADO
COMPLEMENTARARIO

GERARDO HENAO X
MONICA ALEXANDER X

1.2 Reunión de Desarrollo Curricular de: 23-/04/2024
Instructor Asistió No asistió Observaciones
MARIA ALEJANDRA ARCHILA X incapacitada
MONICA GAVIRIA X
CLAUDIA COBO X
MARTHA LUCIA AGUDELO X
RONALD LIBREROS X
CIRO ROJAS X Envía información via correo sena
GERARDO HENAO X
MONICA ALEXANDER X

1.3 Reunión de Desarrollo Curricular de: 30/04/2024
Instructor Asistió No asistió Observaciones
MARIA ALEJANDRA ARCHILA X
MONICA GAVIRIA X
CLAUDIA COBO X
MARTHA LUCIA AGUDELO X
RONALD LIBREROS X
CIRO ROJAS X Envía información via correo sena
GERARDO HENAO X
MONICA ALEXANDER X

1.4 Reunión de Desarrollo Curricular de: //2024

Instructor Asistió No asistió Observaciones

2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior

Se verificaron los compromisos, según acta de las reuniones anteriores encontrándose los
siguientes avances
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ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE

Reforzar el tema de la justificación de

inasistencias, así como también el porte

del uniforme y la disciplina y orden

durante la formación

GRUPO EJECUTOR En el caso de la justificación los

aprendices están presentando

los soportes pero con respecto

al uniforme hace falta exigirles

mas , siempre se debe exigir el

permiso firmado por el

coordinador

Taller de convivencia Madrina de la ficha Sigue pendiente para el mes de

mayo

3. Reporte de cada uno de los instructores
4. Novedades de aprendices.
5. Seguimiento a planes de mejoramiento.
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado (asistencia de
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros)

3.1 Reporte de los instructores técnicos:

abril 16 de 2024
La instructora Maria Alejandra menciona que proyecta video sobre evaluación de desempeño y
realizan taller reflexivo y en la próxima lo socializan, faltó Santiago Lopez
El instructor Ronald Libreros refiere que están abordando el tema de las apuestas regionales
del valle para revisar el mercado laboral, faltó Santiago Lopez
La instructora Claudia Cobo no imparte formacion, manifiesta situación personal de ultimo
momento

Abril 23 de 2024

La instructora Claudia Cobo realiza sondeo de conocimientos previos , no asistió Jonathan el
vocero, refiere que los aprendices hacen mucho ruido, les asigna actividad de tipos de contrato
porque tienen confusión al respecto
La instructora Maria Alejandra no impartió formación esta semana por encontrarse
incapacitada
La instructora Monica Alexander realizo actividad de contextualización sobre Sistemas de
información de TH y los aprendices elaboraron cartelera con árbol de problemas y soluciones
del mismo tema, inasistencia Santiago Lopez
El instructor Gerardo realiza taller sobre inmersión laboral, inasistencia Santiago Lopez
El instructor Ciro no inicio formacion en esta semana por tener vigente un compromiso con un
curso complementario; de las dos situaciones se le informa previamente a la ficha
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El viernes 19 de abril no se imparte formacion por dia civico

Abril 30 de 2024
El instructor Gerardo refiere que trabajan documento sobre trabajadores del futuro, mundo
laboral y luego trabajan en el tema de selección, inasistencia 24 de abril Nicole Figueroa y
Thalía Camacho
El instructor Ronald menciona que hicieron exposiciones basados en el contexto local, no hubo
inasistencias
La instructora Alejandra informa que socializaron taller y trabajaron en el tema de evaluacion
de desempeño (objetivos y caracteristicas), inasistencia Thalia Camacho y Ana Sofia
La instructora Claudia Cobo reporta que trabajaron en la normatividad de las historias laborales
, organización y las series que se manejan en el área, no reporta inasistencias
La instructora Monica Gaviria menciona que se realizó una revisión detallada de las diferentes
licencias laborales disponibles para los trabajadores y se realizó una amplia explicación de los
diferentes tipos de contratos laborales existentes en Colombia, Danielys Patricia Díaz
Betancourt presentó una excusa médica al correo electrónico, informando sobre su incapacidad
para asistir a la formación, para la proxima formacion tienen exposicion de horas extras, por
grupos de trabajo 
El instructor Ciro Rojas reporta via correo que la temática desarrollada es sobre el manejo de
herramientas de hoja de cálculo mediante estudios de caso, además reporta que no hay
inasistencias.
La instructora Marta Agudelo menciona que se inicia la elaboración de la matriz legal de la
empresa estudio del proyecto
La instructora Monica Alexander refiere que los aprendices presentaron las carteleras sobre el
árbol de problemas y soluciones realizado en la sesión anterior, luego realiza presentación
sobre sistemas de información de RRHH y en parejas deben hacer mapa mental, de igual
manera del proyecto deben hacer cuadro con competencia- hallazgo y propuesta

3.3 Reporte de los invitados: no hay invitados a las reuniones en este periodo

4. Novedades de aprendices.

Se reportan las siguientes novedades en este periodo

NOMBRE Y NUMERO DE
IDENTIFICACIÓN DEL APRENDIZ

INSTRUCTOR
QUE INFORMA

NOVEDAD

DAVID SANTIAGO LOPEZ

TI 1111479299
GESTOR Informa que no continua en la formacion porque

viajo al exterior con su familia

LINCY DANIELY HURTADO

CC 1108641457
GESTOR Realiza actividad de recuperación, enviada por la

instructora Carolina Quintero el 18 de abril al

correo del aprendiz, sobre algunos resultados de

la competencia de inglés que estaban pendientes

por evaluar
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5. Seguimiento a planes de mejoramiento.

Con respecto al seguimiento a los planes de mejoramiento se informa que:

- En el caso del aprendiz Lincy Hurtado , realiza exposición el 3 de abril en presencia de la
madrina de la ficha a la ficha 2877011. Esta actividad estaba pendiente como parte del
plan de mejoramiento propuesto por el instructor Ronald Libreros y de esta manera
queda aprobado dicho plan. La madrina Laura entrega lista de chequeo con los
indicadores de cumplimiento aprobados. De igual manera se le pide al instructor Ronald
Libreros que evalúe los raps pendientes en este caso de la aprendiz en mención.

6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado

El desarrollo de la planeación de la formación se ve afectada por: La declaración del día cívico
del 19 de abril, razón por la cual no se impartió formación.

7. Proposiciones y varios
Como parte de las proposiciones y varios se abordaron los siguientes temas:

 La gestora Monica Alexander propone realizar simulacro de la presentación del proyecto
en el auditorio para el 23 de mayo, para lo cual se cuenta con el acompañamiento del
instructor Brian y de igual manera se propone realizar la presentación final en un salón
de la cámara de comercio con invitados de las empresas del proyecto y/o familiares.

CONCLUSIONES

En este momento se están concretando los detalles de terminación de la etapa lectiva, como
son la verificación de los juicios evaluativos, fecha de terminación de la etapa lectiva, fecha de
inicio de etapa práctica, entre otros. En términos generales todo va fluyendo según lo
planeado.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA
Los instructores que han
intervenido en la
formación deben concretar
los puntos que van a
presentar los aprendices
en el proyecto

30/4/2024

Instructores
Ficha 2694253
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correspondientes a cada
competencia

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
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' LISTAOb DE ASISTENCIA APRENDIC~ 
ProGU ó FDnnacton Profesional 111,l!Sri.1 

Proctcllti\lcrilo EJecuclon df la Fom,9c¡;IQfl 
Fo(Rtato d_e Apoyo ' 

Nivel'y Programa de Formadon: ltCN-Í~ EN ASISTENCIA tN ORGANIZACIÓN oe ARCtdlVOS 

Proyecto: 

No 
NOMBRE V APELLIDOS 

.WRENOICES 

Tif()D( 

QOCUMCNTO 

l ARE.LLANO ARCILA VIVIAN KATHERtt,IE; f;-C 

2 BARFIERA ~l.AMANCA JESÚS DAVID ~ 

3 BENAVIDEZ GóMEZKARENVMANA - GJ; 

4 BURGOS I.IRa.;NO DAVID e.e 
5 CAICEDO S"INISTERRA LEYDY NAT~ c:_c 

6 CARVAJAL RODRIGIJEl lEYOI ~ 
7 ESCOBAR ÁNGULO CI..AUDIA IRENE ~ 

8 GliRéÍA 'JEÑORtO YULEISY ~e 
9 MEOltJA GAUSIL Ka Y .ÍOHANNA - C~ 
10 MONCADA ARa.,lllA IAARISOL ce 
ll 

e p 
~ 

12 ORTllcAICEooCRISTM DAVID -~ 
13 ORTli f;EMlLOS RAQUEL~ QC 

14 PAGt)A'.TIAN GÓYEZ DIANA LOREN,6; ~ 

15 PINO GAL \irll LUISA FERNANDA C.,(: 

16 RAMIREZ 6óNzJ.t.ez 1.AURA.JSASEl. ce . 

l'l. 
~¡ouez MANCHA8ÁJOV'UNA 

Gy LORÉNA 

18 ROMffiO OUNTERo UZETHGABRI~ . 'GJ,: 

19 SM IIIOSOUERA U8IA Fl.OR . ('& 

20 SOi.ARTE ~ -Keylff ~ TI 

21 ~ JUl~ MURlllOAL~ . ~ 

No. bOtUMENTO DE 
IOÉNTIOAD 

29681267 

10100i111!f4 

66662182 

101011740"4 

1007556?0& 

111-11» 
111@79631 

1114841197 

11136-75721 

6617441$ 

1113688645 

114'121~ 

1144ÓM!m 

10894á~360 

111223~141 

10009tt1 oa 
111483e033 

1113910180 

6'765941f . 
1114818220 

1113611162 

Verslon \ 1 
Fecha: 0SI0~14 

' CQdlgo: 

f(t;h:¡¡! 2876695 

instructor(a); ~LAUDIA VlVIANA C:080 

FECHAS Y FlRl',1~S 
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• LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES 
Verslon: 1 SENA Proceso Formaclon Profesional Integral 

7A, Procedimiento Ejecucion de la Fonnaclon Fecha: 05/02/2014 

Formato de Apoyo Codlgo: 

Nivel y Programa de Formacion: TÉCNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS Ficha:2876695 

Proyecto: lnstructor(a): CLAUDIA VIVIANA COBO 

APRENDICES FECHAS Y FIRMAS 
No TIPO DE No. DOCUMENTO DE 

NOMBRE Y APELLIDOS 
DOCUMENTO IDENTIDAD 6/05/2024 9/ 05/2024 16/ 05/ 2024 20/05/ 2024 

1 ARELLANO ARCILA VIVIAN KA THERINE ce 29681267 lr\CG~ Ldqc_ \1\ 0,0"' N'el I0.-10 
2 BARRERA SALAMANCA JESÚS DAVID ce 1010011984 ~ ,,·-\-,.;) •--=o-
3 BENAVIDEZ GÓMEZ KAREN VIVIANA ce 66662182 " . .=:. ~ t"OI.Jltki u - _·,cle-=i: 1 

4 BURGOS URBANO DAVID ce 1010117404 inca~acidad 

5 CAICEDO SINISTERRA LEYDY NATALIA ce 1007555706 (...~~-\ ~o-lACt- L.,6\)d t,.l().\- O--l,1r ... 
6 CARVAJAL RODRIGUEZ LEYDI ce 1113695180 .-o- ___..._::,--

7 ESCOBAR ANGULO CLAUDIA IRENE ce 1114879636 (' "!:ls.P.I~ ~ - " i(l\n.,4\Q ¡; -
\ 

T 

8 GARCIA TENORIO YULEISY ce 1114841197 Xü\e(;'!', Govúa., .q:-aH·o 
9 MEDINA CAUSIL KEL Y JOHANNA ce 1113675721 \({?.\\~ V\edn''C\ t-::"e\\'1 t,J\eo,V)O. 
10 MONCADA ARMILLA MARISOL ce 66774415 ,,-... 1 ·e.éf,i,<--,tc... ,~ rodO 
11 ~~~);; HERNANDEZ c HRl~TIAN ce 1113688645 , h 11-.1. i<nn ( Jrro,.,.1~ (~,¡\Jfc,1-'1 ()(omfri . 
12 ORTIZ CAICEDO CRISTIAN DAVID ce 1144213059 ,.. (,c....\ 1('\(\ nr 11' 1r-.d,~ Orh1 ' 
13 ORTIZ CEBALLOS RAQUEL MAIDEE ce 1144034997 llaa~ Or.\,1,. Vc:tctnPl r1rt\1-.. 
14 PAGUATIAN GÓMEZ DIANA LORENA ce 1089487300 ~íh:,.rii Prld~tÍn -.D ,ci~ .¡)o.Ol ~ \ cfo 
15 PINO GAL VIS LUISA FERNANDA ce 1112232141 ~ 4-1-~ U-e-h lad O 
16 RAMIREZ GONZÁLEZ LAURA ISABEL ce 1000922103 llt)10 {Qf1)J\e, / ,o.,,~ \-QTT\\,.tl ,J) 

17 
RODRIGUEZ MANCHABAJOY UNA ce 1114835033 \.:'f(\cl ~Í\~ \l<?: t ·• "'-'>-.. d2.c,~r{ 9 - :,(1 <?-i-LORENA 

18 ROMERO QUINTERO LIZETH GABRIELA ce 1113979780 Q,.L,, ~Q 'Q..., N- ,.-Cl"\ Gdb,~\J :V CH'r~ tQ 
19 SAA MOSQUERA LIBIA FLOR ce 66755940 ~ ... ~ ~ hJ/}, ,,,,'f,._ ':f..,m V " u 
20 SOLARTE CORREA KEVIN ANDRÉS TI 1114818220 11\w("' -G'.)\'c!:>1 -e ·~pÍi._.,~ 

0
~\0\'~-Q· 

21 MABEL JULIETH MURILLO ALBORNOZ ce 1113687262 .. t-('\~bcl MUY'\ ,{) Mí\be \ mi:"..-,\\CJ 



• 
sersse. 

7".7 

Listado de Asistencia 

Formato de apoyo (Alternancia Trim y 2024) 

Ficha 2695432 Sede PRINCIPAL CBI - ambiente 114 

CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL Mes ABRIL),  MAYO 

CLAUDIA VIVIANA COBO - A114 

Martes -Viernes 

HORA: 6:00 pm a 6:00 pm 

N' de Doc. Nombre 

Firma Firma Firma Firma - 	Firma 

24/04/2024 25/04/2024 26/04/2024 30/04/2024 02/05/2024 

1006325542 ESTIBEN MENDOZA VELEZ 
71911.06.4 4.a 

c.v1 Se•° 
Ma. Mettó&I tle<Na. 

1113513544 LUIS GUILLERMO GARCIA VALENCIA 1/41\ 	GGL.) e 	660 ‘s 66. 
1192742421 ANGELLY JOHANA ALDANA OSORIO 

le  \ 	1 	1  • 	a  1 	Ñ  \ \\. 	• i ). VI• • ' 	 e A' • 
1055300700 ANGIE BIBIANA GRAJALES CEBALLOS 4-CA, 1-‘6 	. 

tik•I 
- 	• I "cori*5  t.,ttcapac  y 	. 

•'. 	h... 	• sk• • 

a, 
1059982049 JUAN SEBASTIAN HURTADO PERSA 3-4~544-tS-ho, 2,,,,,, 	-.)e.i,..5-1- 	, 105, 	4.1 -44>  n Du., 3 	km, bek,5  +1. qn _.0„ 
1056840430 ANDRY YULIETH DELGADO ANDULCE 

CIPqaila 11/2° 	Jko P1/4‹,á45.1/4 ,7.,ckatz, n?-1.,k,*  o 	do ' l \á\ \\ 0 A0k0  10 
1078458747 DAIAN STEPHANY ALTAMIRANDA SAAVEDRA 'ny A. a>c)9n --P,  Da‘-a n V,- -• cx a n )ck,an A. 
1087006543 LUIS ALEJANDRO CAICEDO BURGOS 

f...1C 	It2C111 
p1/4--,  

1 LAS 	11111Cr-C4C) i1/4..6.C., 	(9- „: E Cl9t-j0 1,,, 	(by-6.d) 
1087793072 DIANA YULISA GARCIA MONTILLLA ;arta 3. Gard° ;Ana I. CarCei. Oiana 3. Gar •11Pletna j, Grate0, ;anA H. Govea 
1089458663 JIMENA NATALI JIMENEZ DIAZ 

1M OncA_ J.  ,s. °unen 	c).  Du,n(Inct .5. 
1090273564 MARIA ALEJANDRA HERRERA COCA P ir yarrá ve 14 

cmona 	3,,i\ir-Nene 
ri&cc. 	4,1 16)ch-.1<ci a NI e- 	m C 	14. Ake,lanelyp.. 4. 

1108334062 KEYLYN SHARIKD GARCIA VELASCO e k - 	I 	‘ -O 
1109185392 FREYSER DAVID ELASQUEZ MENDOZA f' f/ ;gin  9 -a esp,ef 	9  tii. .9 5e1 	1  5C 	" -el L ¿fe se 	l• 
1110287131 ARIA PAULA OBREGON MORENO 4244/ ./.¿.2a/00.. II •A. 	t/nviy, tirtlite ft 	Qua ú 
1113516867 JHONDEIVID VILLA HOYOS 1.*1,14 

. 
/ 	_ 

1113979179 MARYORI GUSTEN PASICHANA 1409_0» él r4k . j#0- o, 	•O`f ‘ I., 	ift c, 	G 
,1  , 

y ,y 	
YAY 423992 ANGIE LIZETH HERNANDEZ GIRALDO 44,, ALA, 

411140) 1114240286 ADRIANA ANILEY C LDERON ERNANDEZ 
'Y • 

,..„ 
(7.• A;;,.,-----  

.di 	, 
V 	. -- I' 4/4   

\Á‘C,Yra41 	7\2, 4240569 MICHEL FERNANDA RUIZ HOLGUIN 1 	C.,‘ (4)i/y IIIICI 	7 11 Chei Pot 0. 	12.1.:\"7 
1114240717 JUAN CAMILO SALAZAR GUERRERO 

'Jai C. .5clb, IA‘4 Y1 
- 

1., 	-Vi 1-0111 	L, 	cP(C.4C2L) Quikn.( 	A 	}.1-ti N 
430955 JULIANA ISABEL MACEA GIL 

KiN.A8brld 	Mal,. h• 1 ?lareli 	- 0160n (FI gGJEC-er-• 41.;Ve-ise1/401 	_Cck 
1114313010 FRANCISCO MOSQUERA PERDOMO lir( noncisco w.--Ect 146 -r-s ,...-- 

>Pian ei-SC6 UU. 

4816202 ,,,4816202 NATALIA ANDREA VICTORIA CAICEDO 
Mialm \ IINno; ria-04 litel-ffi Ncdat, Oclam t\laillb vi p/ 

	
- -atol 11611 

1117350007 MARIA CAMILA LOPEZ VASQUEZ 
M4 Co-P^;(0A- 1-49  Call".10. ‘. V49-. Cnt-hkoa- ri 91 	Csi›.(-1; to- (. “9 C_AD,w1\10. L. 
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7A, 
Ficha: 2695~32 

Listado de Asistencia 
Formato de apoyo (Alternancia Trlm v 2024) 

·--· • ----- IS~d~·-. ·--· -- - - -r PRINCIPAL CBI - ambiente 114 
--- - -· -· .... . -· --- ·--·----

1 

CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL. Mes .ABRli. Y MAY!: 
1 

ClAUDIA VIVIANA COBO -A114 
Martes -Viernes 

NºdeDoc. 

1006325;j42 

1113513544 

1192742421 

1056300700 

1059982049 

1066840430 

1078458747 

1087006543 

1087793072 

1089458663 

1090273564 

1108334062 
1109186392 

1110287131 
1113516867 

111397'; ·79 

1114239~21 
111424(;..!86 

1114240569 

1114240717 
1114309553 
1114313010 

1114816202 

1117350007 

1 HORA: 15:00 pm a 6:00 pm 

Nomt,•e I Firma I Fi•ma I Finn> i Firma Firma 

03/05/2024 07/05/2024 oa10512:J2~ 09/05/2024 10/05/2024 

ESTIBEN iMt:NDOZA VELEZ V 
LUIS GUILLEF<MC 

ANGF.LL Y Jc°HANA 

ANGI!:: BIBIANA 

GARCIA VA:..E~:CIA p ..: 
ALDANA OSORIO @~ .('.'óf. CD ' 

JUAN SEBASTIAI'< 

GRAJALES CEBALLOS C....°',.~~ 
--- -- HUPTADO PEREA t,(.(,, 'l - -

ANDRY YULIE:1-i 

DAIAN STEPHANY 

LUIS ALEJANDRO 

DIANA YULISA 

JIME. IA NATALI 

DELGAl:lO ANDULCE .~.!...l>..ll...L\,......,_,...,.,,_~-'-=--i-'-::'-'........,-......cr- ~-_ -~-~_aci.¡; 

ALTAfv'IHANDASAAVEDRA _ Ql,Ow-., ~- !Q-,Úa0 / I • . ;• /'A• u, .. 

CAICEDO BURGOS e> _ __tz__.Q,c~~~ 

GARc.1A MONTILLA ovcol'Ü 1 a~ a ~- Ga ~'Ü,anQ_~. GoYc: Q íLI •--: ..... ... e - - 1 

Jl~~'=NEZ OIAZ i-=--_..i...;>L-r-......J....; ':..!-l.~___.,.+- '1 Q . ! \ C"' Q 
• - - • HERRERA COCA MARIA ALc:JANDRA 

KEYL ':'N SHARIKC' 

FREYSER DAVID 

MAR:APAULA 

JHON DEIVID 

MARYORI 

ANGIE LIZETH 

ADRIANA ANILEY 

MICHEL FERNANDA 

JUAN CAMILO 

JULIANA ISABEL 

FRANCISCO 

NAT ALIA ANDREA 

MARIA CAMILA 

GARCIA VELASCO ..!.¼--~~~__.,.--...J~-l ¡ ¡ C"i, '':1' ' 'L! r: 1 
VELASOUEZ MENDOZA 

'OBREGÓN MORENO . 
IVILi . .A HOYOS 

:GUSTIN PASICHANA 

}lERNANDEZ GIRALDO 

CALDERONHERNANDEZ 

RUIZ HOLGUIN 

iSALAZAR GUERRERO 

CMACEA GIL 

;MOSQUERA PERDOMO 

IVICTÓRIA CAICEDO 

LOPEZVASQUEZ 

"V'SCG t..'{. ,e.o l"'f, 

\J( cJ()IÁ). U\dc.ri 
Co.Yl~\o.. \_,lt-1 ea~,\o. l.!...-\~ Co~,\o. l.~~~Hllo.. L. 



• LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES VER.'.i!ON 1 1 SENA Proceso Formación Profesional Integral FECHA·0S/02/2014 

7A' -Procedimiento Ejecución de la Formación ,__ 
Formato de Apoyo CODIGO 

PROGRAMA DE FORMACION: GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FICHA: 2694253 1 
¡ 

PROY: INSTRUCTOR CLAUDIA VIVIANA CO0O 

APRENDICES FECHAS V FIRMAS N• 
Nombres Identificación 01All MES l!L. Aflo illL DIA MES !M_ A~O ZQ.ZL DIA~ME.'i AÑO Z.QM_ OIA.tl MES Q2, 'AÑO WL_ 

-1 GISEL TATIANA ALVAREZ CASTILLO 1006343240 <ót.s't>) fl\~Q f"t l- (o,~' Al'° n:- -t ~1.~I t\l~~n-~. 
~Ct \~ ~

1_1/D 
~I ; Jf'1IJ 2 JONATHAN DAVID BETANCOURT VASQUEZ 1105929326 'YYO 1 

1 
3 ISABELLA CALDERON RAMIREZ 1114239455 1so~Jlo. ) e;~ \o.p J l1_ v-.1.c.eÁk 1 ./ 
4 TAUA CAMACHO MONTAÑO 1085548100 ~\ 

r4 ,~, / 
~-t-C~ ., lÁ_) G ! 

\ I // J /? r ~/ s ANA SOFIA CAMPO MUÑOZ 1109185909 j -t!'F7r 11 - -~ 
n, -

6 KAROL COLORADO ARTEAGA 1114309386 IKcrto l Colo,Gtk ol é,l0yo do 't,Itrol CP/t,y err/4~ 
7 DANIELVS PATRICIA DIAZ BETANCOURT 1114840906 

~- /?)_ /4,J. 1 

8 DANNA YULEISY ESCOBAR CASTILLO 1114240665 l)ann~ qonnQ. Cft:c (:):) D ne lr-Ec - -
1113629306 1 "+ r-vu.1-P.:.,u ¡__/)~ , (.).J...).. v. 9 NICOLE MELISSA FIGUEROA VALENCIA t- .. e l O\ \ ,.) . P./j 

10 VALERIA GUZMAN RIVERA 1107841589 ¼ {(1~ ;;,.,1..f? lMÓ.-i Ub (ttR Gvur.q" l.f)b,e¡ 1 
• Gv E'n 

LINCY DANIELI HURTADO JUANILLO 1108641457 - '--" 'J:7 l.. /Y¡_~ f\,I IA 11 
...--r,~J.;'o. I T-r 1/ jf ., _-, 

uO V ·r v-· ~J 1U1 12 MELISSA IBARGUEN PALACIOS 1114309240 

' .(;Y r-:, ,.,_,' r-, 1--f~ ) 1 - - .lcr,q·o _ LO.D"ª· \._Ór\o • • ad tola '""qo' . 13 LAURA SOFIA LAHGO HERNANDEZ 1114240695 fil 1'c ('\ 1 

(Á¡ V7 - {)rl .... 
1 14 VALERIA JIRETH LARROTTA MORENO 1114240596 

DAVID MAURICIO LONDOÑO MALDONADO . -4- ( l .A... -; _,,J/ /f 15 1114308814 .7 !?'' • ./'~ 

-;-AQ ..-
,,. 

16 DAVID SANTIAGO LOPEZ NARVAEZ 1111479299 - o-· ) .... A .... 
17 VALENTINA MARTINEZ RIASCOS 1114240374 7/~ +, ("\Olri/¿_ 7Á ai-b no v-#::::_ IVa.~~ttt::. 
18 MARIA JOSE MENESES OLIVEROS 1114239799 rara"""$)~ 'f-i&~ló> -:JO'Se ~~-:tJQ 
19 VALERIT MORALES RAMOS 1114542810 -~o_\Q~ ,\ QO.~ \h~,~ ~(fo~ Ua\A'1, ~m)s-

20 EMILY VALENTINA MOREANO RIOS 1113628815 ttt\ ~,J ~<Pn."O t~\14 ~-/.J' fl 1\0 J ... A~1 nD 

' 1 - toesa. 21 ROSA JICEL PALOMINO GOMEZ 1006343590 l<..osa. ,R_otú. 
22 ANDREA POTES CALVO 1006342145 Aro<e.O AN:!<eo r !1rcJ'·(?.Q n...1-

J' J - A,/__ c~L ( ~;¿ .,.? 23 HARBY STEVEN PRADA FAJARDO 1114309538 . 
-F\nc,~h farn1«-i 24 ELIZABETH RAMIREZ CIFUENTES . 1113979436 r: \ l\ Fh2 1 1:_, ~M\'rt'"-7 .:\i.10 11' AC \11 ~'fe) 

ln,1.v'l '_ELI'\ 1//,trl' 'o-1\ iJ.-~ He 
' 25 JEAN PIERRE STIVEN SALAS MEDINA 1109186628 1 , 

26 NATALIA SALCEDO CHAUCANES 1114540246 N'at-a\l el s ~olé)\lc\ 9 Nal'31-a B ! 
'1~;-,~ ;J· 1 

STHEYLIN YARITZA VANEGAS CABEZAS 1114239320 \l6'r\.\1 o-.. V. '1 O..,', \,-1..°' v. 1 27 1 
) / •. /_#' 

.
~ ... /f-- . ,, 

28 SIOSAV MIYOKO VIDAL HERNANDEZ 1114309758 111 .... ....,,,,,,,I../_..,.-.,,,,,.. /~ .I J -,_ -- / 

29 ANDREA VILLEGAS OCHOA 1127950363 And,~V- A(\c\\~\J .. Andt(SO \/ 
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FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

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

Programa de Formación:  TÉCNICO ASISTENCIA EN ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS 

Numero de Ficha: 2910162 Proyecto: 2924323 Fase: Ejecución Fecha: 5/2/2024 

Instructores del 
equipo ejecutor: 

 JUDITH VALENCIA SALAS, CLAUDIA VIVIANA COBO, DIANA CAROLINA BARONA, DAVID MÁRQUEZ 
HERRERA, NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO 

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? 

En la planeación se inluyen competencias de todas las fases: y se 
hace la observación al respecto. Muy bien 

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 

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 

7 

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

No aplica 
Para el presente alistamiento no se ha requerido el alistamiento de 
Sajuna puesto que no está disponible para todos los instructores 

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 

INSTRUCTOR PROFESIONAL DE APOYO PEDAGÓGICO 

Firma: Firma: 

Nombre: Nombre: MIGUEL ANGEL MEDINA HERRERA 

COORDINADOR ACADÉMICO: JORGE ENRRIQUE OLIVARES 
_2910162  TÉCNICO ASISTENCIA EN ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS -

















TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA VIVIANA COBO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

01/04/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/04/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2695432 - GESTION DOCUMENTAL .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:

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

• 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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Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• 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 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 : 37,80

Page 3 of 1129/05/24 11:35



2910162 - 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:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica
y herramientas tecnológicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

2876695 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:
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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:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica
y herramientas tecnológicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,90

2694253 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANOFICHA
DE APRENDIZAJE:

Page 7 of 1129/05/24 11:35



ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL
SISTEMA DE INFORMACIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONSERVAR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE.

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN DEL
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y DE LAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGÍAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO MÉTODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACIÓN,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGÍAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACIÓN REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO DE LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATÉGICO, PROCESOS Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLÍTICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACIÓN, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROVEER INFORMACIÓN DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPEÑAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLÍTICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,90

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
DESARROLLO CURRICULAR 4,0015/04/2024 23/04/2024

DESARROLLO CURRICULAR 8,0016/04/2024 23/04/2024

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 83,60
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12,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CLAUDIA VIVIANA COBO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA VIVIANA COBO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

01/05/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/05/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2695432 - GESTION DOCUMENTAL .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:

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

• 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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Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• 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 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 : 76,70

Page 3 of 1111/05/24 12:47



2910162 - 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:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica
y herramientas tecnológicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

2876695 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:
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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:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica
y herramientas tecnológicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,90

2694253 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANOFICHA
DE APRENDIZAJE:
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ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL
SISTEMA DE INFORMACIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CONSERVAR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE.

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN DEL
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y DE LAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGÍAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO MÉTODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACIÓN,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGÍAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACIÓN REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO DE LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATÉGICO, PROCESOS Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLÍTICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACIÓN, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROVEER INFORMACIÓN DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPEÑAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLÍTICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,90

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
DESARROLLO CURRICULAR 6,0001/05/2024 11/05/2024

DESARROLLO CURRICULAR 4,0001/05/2024 11/05/2024

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 150,40
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DESARROLLO CURRICULAR 6,0001/05/2024 11/05/2024

16,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CLAUDIA VIVIANA COBO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
CBI – PALMIRA 

“LISTA DE CHEQUEO” 
FORMATO DE APOYO

 

PROGRAMA DE FORMACIÓN: Técnico Asistencia en Organización de Archivos. CÓDIGO DEL PROGRAMA:  FICHA:  2910162 

NOMBRE DE LA EVIDENCIA  Exposición 
Lista de Chequeo Para Evaluar: Desempeño 

Presentación Con esta lista de chequeo se evalúa el grado de comprensión del tema: Procesos de la 
Organización de Archivos de Gestión ( clasificación , ordenación y descripción) 

DATOS DEL APRENDIZ 
DOCUMENTO APELLIDOS  NOMBRES 

1.113.687.262 MURILLO  MABEL JULIETH  

FECHA DE  APLICACIÓN : DÍA:   2 MES:  05 AÑO: 2024 
ENTREGA DE RESULTADOS: DÍA:   2 MES:05 AÑO: 2024 
LUGAR DE EVALUACIÓN :  Centro de Biotecnología Industrial 
NOMBRE DEL INSTRUCTOR :   CLAUDIA VIVIANA COBO  Cédula 

1. RÚBRICA

ASPECTOS A EVALUAR 
EXCELENTE 

(100 PUNTOS)  
BUENO 

(85 PUNTOS)  
REGULAR 

(70 PUNTOS)  
NO CUMPLIÓ 
(50 PUNTOS)  

/PUNTAJE 
ASIGNADO  

Formalidad de la 
presentación (25%) 

Presentaron al equipo.  

Dieron una síntesis previa 
del contenido de su 
presentación mencionando 
quien explicaría cada 
sección.  

Su presentación personal 
demostraba la seriedad de 
su trabajo. 

Presentaron al equipo.  

Dieron una síntesis previa 
del contenido de su 
presentación.  

Su presentación personal 
demostraba la seriedad de 
su trabajo. 

Presentaron al 
equipo 

No le dieron 
ninguna 
formalidad a su 
exposición 

100 

Dominio del tema (50%) Hablo con fluidez 
demostrando conocimiento 
del tema.  

Uso los apoyos visuales para 
guiar a los espectadores. 

Preparó tarjetas o leyó un 
poco de las diapositivas, 
pero habló fluidamente.  

Uso los apoyos visuales para 
guiar a los espectadores. 

Dijo únicamente 
lo que había en 
las láminas y 
leyéndolas 

Demostró 
claramente que 
no había 
preparado el 
tema 

100 

Organización del equipo 
(25%) 

Cada uno conocía muy bien 
su momento de 
participación. 

Uno de los integrantes no 
sabía su momento de 
participación. 

Se notó justo 
antes de la 
presentación que 
se estaban 
organizando. 

No se 
organizaron. 

100 

PUNTAJE ASIGNADO  100 

OBSERVACIONES 

Muy buena exposición, se evidencia dominio del tema y elocuencia en la exposición.  Felicidades 

JUICIO DE LA COMPETENCIA: CUMPLE AÚN NO CUMPLE 

FECHA DE PRÓXIMA RECOLECCIÓN DE ESTA EVIDENCIA: Día ___ Mes ___ Año ____ 

FIRMA DEL INSTRUCTOR: --------------------------------------------- FIRMA DEL APRENDIZ: ---------------------------------------------------- 

25283640



GUIA DE APRENDIZAJE 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

. CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN 

"CUESTIONARIO" 
(EVALUACIÓN DE CONOCIMIENTOS) 

RESULTADO DE APRENDIZAJE A EVALUAR 

PROGRAMA DE F0RMAOÓN 

9 

Página 1 da 3 

Intervenir el fondo documental acumulado de conformidad con el 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 
procedimiento normativo, alimentando la base de datos de 

acuerdo con los parámetr°'° ~blecidos en el programa de 

transferencias documentáles. 

CÓDIGO FICHA: NOMBRE: 

TIEMPO ASIGNADO PARA LA PRUEBA: 40 minutos 

l. ¿Qué es un fondo acumulado? 

2. ¿Cuál es la importancia en una empresa de realizar un diagnóstico integral de archivo? 

3. Elaborar un gráfico que explique el paso a paso de la ~iffil!ill para organizar fondos ~cumulados 

4. Cuál es el alcance de realizar un diagnóstico integral de archivo 

A. Gestión y central 

B. Histórico 

C. A y B son correctas 

D. Central e histórico 

5. ¿Justificar porque es importante investigar acerca de la Historia Institucional o contexto histórico de la entidad o 

empresa y la realidad de la conservación para iniciar un proceso de organización documental? 

6. Los componentes que hacen parte del diagnóstico integral de archivos son: 

A. Aspectos administrativos, aspectos de la función archivística, aspectos de preservación, realizar método de 

análisis de la información, y priorización de necesidades. 

B. Aspectos administrativos, aspectos de la función archivística, aspectos de preservación 

C. Aspectos de preservación, realizar método de análisis de la información, y priorización de necesidade~. 

D. Aspectos administrativos y aspectos de preservación. 

7. La normativa en donde se basa para realizar la medición de archivos es: 

A. Acuerdo 060 de 2001 

B. NTC 5029:2001 

C. Acuerdo OSO de 2000 

D. Decreto 1080 del 2015 
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8. Al momento de formular las acciones a tomar se debe. 

P6glna 2 de 3 

A. Se determinan las causas y los efectos de las falencias encontradas-se proponen las acciones, con un objetivo 

claro y una descripción de las actividades a realizar. 

B. Se listan las falencias encontradas en los diferentes aspectos evaluados-se deter.minan las causas Y los efectos 

de las falencias encontradas 

C. Se listan las falencias encontradas en los diferentes aspectos evaluados-se determinan las causas Y los efectos 

de las falencias encontradas-se proponen las acciones, con un objetivo claro y una descripción de las actividades 

a realizar. 

O. Ningunas de las anteriores. 

9. La formulación de las necesidades y acciones y los recursos a intervenir se realizan con: 

A. El comité técnico de archivo 

B. La alta dirección de la entidad 

C. Los gestores documentales que están realizando el diagnóstico 

O. Con el Gerente de la empresa 

10. ¿Las necesidades identificadas en el proceso del diagnóstico permiten? 

11. En la etapa de la compilación de la información institucional lo primero que se realiza es: 

A. Búsqueda de los manuales de funciones y Procedimientos, Estatutos y organigramas {en el evento de no 

encontrar los organigramas es preciso reconstruir la evolución de la estructura orgánica de la institución, a partir 

de los materiales obtenidos en la búsqueda preliminar y de la misma documentación, objeto de organización). 

B. Búsqueda de otras fuentes como, testimonios, bases de datos, informes estadísticos y entrevistas a funcionarios 

de entidades con las que se haya relacionado. 

C. constatar si se presenta deterioro biológico, químico o físico; también se requiere determinar en qué unidade~ 

de Continuación Acuerdo No. -2004 Página No. 3 conservación (Carpetas, AZ, legajos, tomos, libros, paquetes 

entre otros) se encuentra la documentación. 

D. Búsqueda preliminar de documentos del ente o entes productores, con el objeto de identificar y conocer 1, 

unidades administrativas que produjeron la documentación. 

12. ¿En qué consiste un fondo cerrado? 

A. Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse debido al cese definitivo de 1 

funciones o actividades de las personas naturales o jurídicas que los generaban 

B. Conjunto de documentos cuyas series o asuntos continúan produciéndose debido al continuo uso de 

funciones o actividades de las personas naturales o jurídicas que los generan. 

C. Conjunto de documentos dispuestos sin ningún criterio de organización archivística, ni las mínimas condicio 

de conservación. 

D. Conjunto de documentos que hacen parte del archivo de gestión, archivo central e histórico de una institu< 

13. ¿En qué consiste un Manual de funciones de una entidad? 
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Piglna 3de 3 

A. Es un documento que se usa por la oficina de recursos humanos para la panificación de la contratación del 

personal que ingresara a la empresa y para realizar la evaluación de desempeño. 

8. Es una herramienta de gestión de talento humano que permite establecer las funciones Y competencias 

laborales de los empleos que conforman la planta de personal. 

C. Es una herramienta que le proporciona a la entidad el perfil de los empleados para cada puesto dentro de la 

empresa 

D. Es un documento en donde se establecen todos los procedimientos de la organización indicando la 

responsabilidad de cada trabajador. 

14. Dentro de los manuales de procesos y procedimientos es correcto afirmar que los procesos y procedimientos deben 

estar caracterizados y estandarizados 

A. Falso, debido a que dentro de los manuales solo es necesario que se encuentre la caracterización de los 

procedimientos y divididos los procesos en misionales, estratégicos y de apoyo. 

B. Verdadero, debido a que es donde se establecen los estamentos, políticas, normas, reglamentos, sancione-s V 

todo aquello concerniente a la gestión de la organización. 

C. Verdadero, debido a que en estos manuales se encuentran las responsabilidades y perfiles de los funcionarios 

D. Falso, Debido a que en estos manuales debe estar los mapas de procesos de la empr~sa. 

15. Realice la reconstrucción de la historia Institucional del SENA Regional Valle del Cauca sede Palmira. 
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Claudia Cobo <claudiacobo107@gmail.com>

reporte de deserción aprendices

Claudia Cobo <claudiacobo107@gmail.com> 11 de mayo de 2024, 2:00 p.m.
Para: comitevaluacioncbi@sena.edu.co

buena tarde Estimados miembros del Comité para reportar los aprendices que no volvieron más a formación sin
justificación alguna de la ficha 2876695  , agradezco su colaboración y quedaré atenta .

Jesus David Barrera
Leydi Carvajal

--
CLAUDIA VIVIANA COBO 
TEC. EN GESTIÓN DOCUMENTAL Y PROFESIONAL EN ADMINISTRACIÓN PÚBLICA TERRITORIAL 
CELULAR 3162283951-3012607645
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