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Palmira, Mayo de 2024

JORGE ENRIQUE OLIVARES GARRIDO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5880494 del 2024
Coordinador Académico
Coordinacién Académica
Palmira, Valle del Cauca

Asunto: Informe de evidencias mes de
Mayo del afio 2024

Referencia: CO1.PCCNTR.5880494 del 2024

Obligaciones Especificas:

programacioéon, en las
jornadas de desarrollo
curricular y/o diseno
curricular del Centro
de Formacion.

ejecutor en las fichas
dispuestas por la
coordinacion
académica, en los
programas de
formacion:

o 2876695 Técnico
Asistencia en
Organizacion de
Archivos.

e 2694253 Tecnodlogo
en gestion  del
talento humano

e 2695432 Tecnodlogo

en Gestion
Documental.

o 2610162 Técnico
Asistencia en

Organizacion de
Archivos.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar En el mes objeto de | ANEXO 1. Actas
oportunamente, pago, se participd en | desarrollo curricular de las
segun la las reuniones de equipo | fichas: 2910162,2876695,

2695432, 2694253.
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Ejecutar la Formacion
Profesional Integral
presencial y/o virtual,
de acuerdo con la
programaciéon de las
fichas y la planeacién
pedagdgica
siguiendo los
lineamientos
Institucionales.

Se orienta formacion
profesional integral en
las fichas:

o 2876695 Técnico
Asistencia en
Organizacion de
Archivos.

e 2694253 Tecnodlogo
en gestion  del
talento humano

e 2695432 Tecndlogo

en Gestion
Documental.

o 2610162 Técnico
Asistencia en

Organizacion de
Archivos.

ANEXO 2. Listados de
asistencia fichas :
2910162,

2876695,2694253,2695432.
Y evidencia fotogrdfica.

Listas de verificacion.

Reportar
oportunamente
novedades en
relacién con las fichas
asignadas, de
aprendices y de los
ambientes de
formacién
correspondientes y la
asignacion de

tiempos del instructor.

En el mes objeto de

pago, se envio
novedades de
asistencia.

Se descargd 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
formacion .

Reporte de horas del mes
de abril y mayo.
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horas directas de
formacion.

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

No se presenta
evidencia frente a esta
actividad.

No se presenta evidencia
frente a esta actividad.

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.

Aplicar los instrumentos
de evaluacidén con su

respectiva
refroalimentacion.

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

Anexo 6. Instrumentos de
evaluacion digitalizados

Participar  en las

actividades

convocadas en
relacion con el
proceso de

Formacidén Profesional
Infegral 'y de los
procesos  Misionales
del Centro de
Formacion.

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

ANEXO 7. Listados de
asistencia  reunidn de
equipo ejecutor.

Verificar la calidad y
la fidelidad de los
datos  relacionados
con las acciones de
formacién y
Verificaciéon de datos
de aprendices.

El proceso de
verificacion de
aprendices lo realiza
Coordinacion
educativa.

No se presenta evidencia
frente a esta actividad.

Apoyar la gestion de
los procesos de [+D+i
que contribuya a la
sostenibilidad del
grupo y los semilleros
de investigacion y al
fortalecimiento de los
pProcesos de

En el mes objeto de
pago, no se readlizan
actividades de
verificacion de
aprendices para cursos
complementarios.

No se presenta evidencia
frente a esta actividad.
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formacién profesional
integral del Centro.

10

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

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

No se presenta evidencia
frente a esta actividad.

11

Analizar las
estadisticas de
novedades de los
aprendices, para

implementar la ruta
de prevencion de la
desercion.

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

No hay evidencia
relacionada con la
actividad.

12

Acompanar a comité
de evaluacion y
seguimiento a los
aprendices que
presentan dificultades
en el desarrollo de la
formacion.

Se readliza reporte de
aprendices que
desertaron  sin  justa
causa .

Anexo 12. Correo
electréonico de reporte al
comité.

13

Participar en el grupo
y semilleros de

investigacion e
innovacioén en
proyectos de

investigacion técnica
y/o pedagodgica para
fortalecer el proceso
de formacién del
drea temdtica objeto
del contrato.

En el mes objeto de
pago ho se ha
participado en
reuniones con grupo
BITT o PSI desde
SENNOVA.

No hay evidencia
relacionada con la
actividad.

Cordialmente,

Firma

CLAUDIA VIVIANA COBO
Contratista
C.C. No. 25.283.640 de Popayan
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ACTA No. 4 FICHA 2876695

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: reunion 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:

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

AULA 207 Centro de Biotecnologia Industrial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar novedades del equipo ejecutor del Técnico en Organizacién de Archivos

DESARROLLO DE LA REUNION

1. ESTADO ACTUAL DEL GRUPO

El estado actual del grupo es bueno teniendo en cuenta situaciones de aprendices , algunas de
tipo actitudinal y de aprendizaje, con esto se describe especificamente los aprendices en cuestién.
En la competencia de organizacién de archivos de gestién con la fase del segundo trimestre se
inicio el dia 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 dia 18 de abril se hizo ejercicio de lectura y analisis ,sobre la normatividad acuerdo 042 del 2002
y realizar un ensayo sobre este.

El dia 26 de abril se realiza exposicion grupal del acuerdo 042 donde se identificé la falta de
compromiso de algunos aprendices tal es el caso de Jesus David Barrera el cual argumento no
saber bien el tema, se deja pendiente para el dia 29 de abril exposicién de recuperacién sobre
procesos de organizacién documental y refuerzo de agrupaciones documentales.

El aprendiz David Urbano Burgos tiene una incapacidad medica de mas de 30 dias lo cual se solicita
aplazamiento de su proceso de formacién.

El aprendiz Jesus David Barrera en su proceso de formacién con la Instructora Adriana Garcia , no

presenta las evidencias correspondientes dado que se la ha permitido en varias ocasiones nivelar

sus tareas atrasadas, adicional |a Instructora Margarita Fernandez manifiesta que no se presenta
1z
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a los repasos para su plan de mejoramiento, algunas veces su comportamiento ng g .
desde el punto de vista del respeto.

dEcuadO

Leidy Natalia Caicedo tiene pendiente Plan de Mejoramiento pero se debe tener reyp;

v on Con
Pedagogo , la Psicéloga y el equipo ejecutor para trazar ruta de aprendizaje de acuerdg l
capacidades y evaluar las competencias de acuerdo a la que se defina en esta reunion gy, 5
S

realizara en la segunda semana de mayo del 2024.

2. Equipo ejecutor:

Se inicia la competencia de Emprendimiento con el Instructor Ceferino el dia 26 de abril, debid,
a que el q9 no se labord por dia civico nacional.

Inicialmente se socializan las normas de comportamiento y desarrollo de la formacién, se hace
presentacion de la competencia y de las actividades a desarrollar y medios de presentacidn ge
estas, para lo cual se crea un Drive y se comparte a los Aprendices.

Se hace introduccion 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 participacién 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.

Niimero de | Nombre Apellidos
Documento

1000922103 | LAURA ISABEL RAMIREZ GONZALEZ
1006167916 | JUNIOR ADRIAN GARCIA URCUE
1010117404 | DAVID BURGOS URBANO
1089487300 | DIANA LORENA PAGUATIAN GOMEZ
1112232141 | LUISA FERNANDA PINO GALVIS
1113675721 | KELY JOHANNA MEDINA CAUSIL
1113687262 | MABEL JULIETH MURILLO ALBORNOZ
1113688645 | CHRISTIAN ANDRES OCAMPO HERNANDEZ
1113695180 | LEYDI CARVAJAL RODRIGUEZ
1113979780 | LIZETH GABRIELA ROMERO QUINTERO
1114816220 | KEVIN ANDRES SOLARTE CORREA /’J

GOR-F-084V01

3;2/;‘/ 2



IR

TR TN,

®
SENA

1114835033 | LINA LORENA 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 a
66755940 | LIBIAFLOR SAA MOSQUERA P

La instructora de Ingles Andrea Agudelo refiere las inasistencias de David Burgos que tiene una
incapacidad superior a 30 dias.

Y reporta el bajo rendimiento de Leydi Natalia Caicedo Sinisterra.

El 23 de abril se realizé la actividad de cualidades necesarias que debe tener una persona que
trabaja servicio al cliente y se realizé una presentacion acerca de este.

El 30 abril la actividad realizada fue gramatica se inicié con present continous en su formas
positiva, negativa e interrogativa.

Inasistencias 30 de abril de Leydi Carvajal y Jesds David Barrera.

Con el Instructor Carlos Alberto Pardo de SST, se realizé el :

18/04/2024

1. Conceptos de riesgo, peligro, factores de riesgo y consecuencia.
No se tienen inasistencias con el grupo.

La instructora Margarita Fernandez reporta las inasistencias del aprendiz Jesus David Barrera
Salamanca no asistié los dias 23 y 29 de abril ni a recuperacién del plan de mejoramiento ni a las
sesiones normales de formacién , (No asiste a realizar evidencia de plan de mejoramiento).

David Burgos Urbano tiene una incapacidad de mds de 30 dias lo cual se remite aplazamiento.
Leydy Natalia Caicedo Sinisterra el 30 de abril no asiste a la recuperacion del plan de
mejoramiento excusandose por la salud de su Abuela, pero no presenta soporte médico.

La Instructora Adriana Garcia reporta las novedades e inasistencias a continuacion :

NOVEDADES DE ASISTENCIA

Burgos Urbano David

B re
GOR-F-084 V01 2
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I F 3c): in Reglam
Incapacidad desde el 8 de abril hasta ol 7 de mayo (30 dias); segun Reg
debe solicitar aplazamiento.

ento del Aprendiz, se

CARVAJAL RODRIGUEZ LEYDI

p . A iio menor.
24 de abril llega 2 horas después de inicia 6n con su hij

da la formacién, por situacl

SAA MOSQUERA LIBIA FLOR
24 de abril llega 3 horas después de iniciada la formacion,

su hijo menor.

por reunién de padres en el colegio de

RENDIMIENTO ACADEMICO

porque no las presentan o porque

A la fecha algunos aprendices no cumplen con sus evidencias,
ablecidos.

las que presentan no cumplen con los criterios de evaluacién est

esempefio por técnicas de digitacién que
a santa, se les permitié un plazo extra para
dades que se presentan en el
r un mes mas, lo cual se

En especial llama la atencién que las evidencias de d
debian aprobar al finalizar el trimestre antes de seman
que al inicio del trimestre se pusieran al dia, y por diferentes nove
Centro, de Alistamiento, de reuniones entre otras, el plazo se extendié po
consideraba era mas oportunidad para que los aprendices superaran dicho logro, pero no ha sido

Considero que ha faltado mas dedicacién y practica pues es una habilidad y destreza que

asi.
s a Comité de Evaluacién y

requiere su perfil, las personas que no logran y serdn reportado
Seguimiento son:

Barrera Salamanca Jests David, las técnicas de digitacion se debe establecer como caso especial,

por su discapacidad qué se justificard en caso de llegar a su etapa productiva; no obstante, las
cuatro evaluaciones del mismo tema SILABA Y ACENTO las ha perdido. Esun caso particular, pues
mds que bajo rendimiento académico lo preocupante su comunicacion agresiva y desafiante

cuando se le da recomendaciones.
Burgos Urbano David, bajo rendimiento académico

Caicedo Sinisterra Leydy Natalia, evaluar recomendaciones de la psicéloga Diana Lucia, la
aprendiz es respetuosa y tiene deseos de superarse, pero sus resultados son deficientes.

Carvajal Rodriguez Leydi, tiene dificultades personales y familiares que al parecer afectan su
compromiso con el Sena, actualmente presenta bajo rendimiento académico.

Ramirez Gonzalez Laura Isabel, tiene dificultades para concentrarse que al parecer afectan su
compromiso con el Sena, actualmente presenta bajo rendimiento académico, no cumpli6 con
evidencias de desempefio, no las entrego.

Ortiz Ceballos Raquel Maidee, tiene dificultades personales y familiares que al parecer afectan
en ocasiones su estado de animo. Actualmente presenta bajo rendimiento académico en
desempefio con las técnicas de digitacion. >

GOR-F-084V01 ) /5
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Novedades de aprendices en la competencia Organizacién de Archivos de Gestién :

Leydi Carvajal Rodriguez los dias 25 y 29 de abril no se presenté a formacién.

CONCLUSIONES

Se debe hacer refuerzo en lectura y analisis de lectura, redaccién de textosy presentacién de
trabajos escritos, convocar equipo ejecutor para hacer seguimiento de caso de Leidy Natalia
Caicedo Sinisterra, adicional resaltar la importancia

estipulado para evitar retrasos por parte de los aprendices.

de la entrega de actividades en el tiempo

f ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
r ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
N\ N
CLAUDIA VIVIANA COBO C.B.1. & 2 ‘ } @\
\ (g
ADRIANA GARCIA VARELA C.B.I. -

CEFERINO URRESTE MUNOZ

C.B.L /

ANDREA AGUDELO C.B.l.
n)
Hmlvc;a Af)”‘J elo o5
MARGARITA FERNANDEZ C.B.I.
CARLOS ALBERTO PARDO C.B.l. /
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®
SENA

W

ACTA No. 14 FICHA 2695432

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: reunién desarrollo curricular ficha 2695432 -FASE
DE EJECUCION — TERCER TRIMESTRE Y FINALIZACION

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Socializar novedades del equipo ejecutor del Tecnélogo en Gestién Documental

DESARROLLO DE LA REUNION

1. NOVEDADES DE APRENDICES
La instructora Margarita Fernandez
1. Actividades realizadas dia 23 de abril del 2024 en la herramienta Excel estan trabajando
bases de datos, tablas dindmicas, funcién si. 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. Sereporta que el aprendiz Francisco Mosquera se encuentra en plan de mejoramiento
y esta condicionado por bajo rendimiento.
Con la Instructora Delfina Maria Alzate de Ingles:
1. El 26 de abril 2024, realizaron actividad practica de los adverbios, se da
retroalimentacion
2.Para la préxima 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 Hernandez, Camila Lépez (just) , Esteban
Mendoza.

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

GOR-F-084 V01
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— ersona)e, h
am |" en la cual deben adivina cual es el p

cerradas.

SR : : lleg6 al finalizar |

Inasistencias: Angie Grajales, (incapaCIdad) juan hurtado (lleg a

clase) i idencia final
Vi ieti competencia, eVl y

Actividad: Se comparte objetivo del curso, !

criterios de evaluacion

los adverbios Y los tipos de adverbios

i | tema de At
2. Se explica e de modo y realizan actividades practicas

3. Se explican los adverbios

4. Suben evidencias al drive. . )

Inasistencias: Keylyn Garcia, Francisco Mosquera, Angie Bibiana Grajales,

(incapacidad) Angie Lizeth Hernandez.
Instructora Claudia Cobo, en su primer encuentro 16 de abril realizd actividades de
sondeo para saber cuéles eran los conocimientos 3l momento y de ahi continuar con la
planeacion del trimestre.
El 18 de abril se realizé actividad de conceptos y marco normativo acerca de la
intervencién de los fondos acumulados, se deja taller para resolver sobre Diagndstico
Integral de Archivos.
El 19 se elabora estructura del diagnéstico integral en Excel de acuerdo con los
lineamientos de las pautas para un diagnéstico integral de archivos con cada uno de
sus componentes.
El 23 de abril se continua con la elaboracién de la estructura del diagnéstico donde el
consta de varias partes las cuales se explican en cada una de las sesiones con los
aprendices se realizé evaluacion sobre lo visto anteriormente.
El 26 de abril se realiza revision del taller y continuacién de la reconstruccién de historia
Institucional- como parte del proceso de intervencién de fondos acumulados.
El 30 de abril abrimos espacio para explicar el acuerdo 04 del 2019 acerca del proceso

de elaboracidon, presentacion y convalidacién de TRD y recapitular temas vistos
anteriormente sobre algunos conceptos.

Inasistencias de los siguientes aprendices los dias:

18 de abril inasistencia de la aprendiz Natalia Andrea Victoria Caicedo sin justificacion
24,25, 26 y 30 abril Angie Bibiana Grajales tiene incapacidad médica por J ident |
26 de abril Angie Lizzeth Hernandez Giraldo. por accidente:
25 y 26 de abril Francisco Mosquera Perdomo isti

No asistid, pe i 3
anticipacion una calamidad familiar. pere Mmaplfasis @an

25 abril Luis Alejandro Burgos.

B
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26 de abril Ke : -
ylyn Sharikd Garcia Velasco manifesté encontrarse mal de salud por el

cambio de clima.

2 . Equipo ejecutor
3 .Varios

o
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CONCLUSIONES

Los Aprendlces-reportados Luis Alejandro Burgos y Jhon Deivy Villa en la anterior acta por falta
de comportamiento estdn haciendo sus horas contra jornada para su plan de mejoramiento

cumpliendo con las instrucciones dadas .

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION

FECHA RESPONSABLE FIRMA

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
~ N M\
Claudia Viviana Cobo C.B.I. w \ }
\ m Wine
Margarita Fernandez C.B.l ﬁ
Delfina Maria Alzate C.B.l. Wy%
Mauricio Rojas C.B.1. ngl E
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ACTA No. 5

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Equipo ejecutor de Desarrollo Curricular - Programa de
formacion Técnico Asistencia en Organizacion de Archivos, ficha 2910162.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 10:00 HORA FIN: 13:00

Palmira, abril 30 de 2024 horas horas

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Ambiente 204 REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

2. Verificacién de compromisos pendientes segun reunion 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 formacidn segun lo planeado (asistencia de
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros)

7. Proposiciones y varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento a la ejecucion de la formacidon en el programa Técnico Asistencia en
Organizacion de Archivos, ficha 2910162 del Centro de Biotecnologia Industrial de acuerdo con lo
establecido en la Guia de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y
Ejecucion de la formacidn.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 10:00 horas se da inicio a la reunién desarrollando los siguientes puntos de la agenda a
tratar:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

Se constato la asistencia a la reunién de los instructores:

1.1 Reunién de Desarrollo Curricular de: 2/04/2024

Instructor Asistio No asistié | 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

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

Instructor Asistio No asistié | Observaciones
JUDITH VALENCIA SALAS X
CLAUDIA VIVIANA COBO X
DAVID MARQUEZ X
DIANA CAROLINA BARONA X
NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO X

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

Instructor Asistio No asistié | Observaciones
JUDITH VALENCIA SALAS X
CLAUDIA VIVIANA COBO X
DAVID MARQUEZ X
DIANA CAROLINA BARONA X
NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO X

1.4 Reunién de Desarrollo Curricular de: 30/04/2024

2. Verificacion de compromisos pendientes segtin reunién anterior

Se verificaron los compromisos, segun acta de las reuniones anteriores encontrandose 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: finalizé satisfactoriamente la formacion en el Trimestre | en la
competencia de inglés. Se evaluaron los resultados de aprendizaje asignados. Continua la
competencia en el Trimestre |l.
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David Marquez Herrera: finalizd la competencia de operar recursos tecnoldgicos y se
evaluaron los resultados de aprendizaje. El Trimestre Il continta con la competencia de
Alimentar bases de datos.

Natalie Trejo Obando: se finalizd satisfactoriamente el proceso de formacién y se
evaluaron los resultados de aprendizaje asignados para el Trimestre | en las competencias
de Tramite de documentos y organizar archivos de gestion. Se continda con las
competencias en el Trimestre Il

3.2 Reporte de los instructores de areas complementarias:

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

Gerardo Antonio Henao: finalizo satisfactoriamente la competencia de ética y se evaluaron
los resultados de la competencia.

Edwin Mauricio Callejas: finalizd satisfactoriamente la competencia de habitos saludables
y se evaluaron los resultados de la competencia.

Viviana Tello: finalizd satisfactoriamente la induccidén y se evaluaron los resultados de
aprendizaje.

Se adjunta el reporte de juicios evaluados en el Trimestre I.
https://drive.google.com/file/d/1PVwUqgx9FW122fJdZhcOVIOdSVbkii5AT/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 Marquez Herrera: no se impartié formacion por declararse dia civico en el pais.

Diana Carolina Barona: no se impartié formacion por declararse dia civico en el pais.

Claudia Viviana Cobo: se realizé un sondeo de conceptos generales, y se empezd con la
normatividad de conservacién documental. Inasistencias: 17 de abril, Angie Paola Murillo.
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- Natalie Trejo Obando: en la competencia de trdmite de documentos se trabajo en la
fundamentacion de circulares y acta. Se entregd un taller de aplicacién. Inasistencias: .
En la competencia de organizar archivos de gestion, se trabajo en el acuerdo 027 glosario
archivistico, Ley 594 de 2000 y Ley 80 de 1989. También se entregd taller de aplicacion.
Inasistencias: 18 de abril, Angie Paola Murillo, Dayana Ramirez, Hellen Michell.

3.2 Reporte de los instructores de areas complementarias:

- Judith Valencia Salas: se realizé un diagndstico para observar los conocimientos previos de
los aprendices. Se realizd la presentacién y explicacién de como 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 Marquez Herrera: no se impartido formacidon debido a problemas de salud del
instructor.

- Diana Carolina Barona: se trabajé sobre Review: Formas del verbo TO BE: (dictado y
gjercicio de comprensién en linea) Vocabulary: Types of organizational Documents.
Inasistencias: 26 de abril, Karen Hoyos — Yenny Hurtado.

- Claudia Viviana Cobo: se realizd lectura del Acuerdo 050y en equipos realizaron exposicidon
del tema. Inasistencias: 24 de abril, Alejandra Delgado, Dayana Ramirez.

- Natalie Trejo Obando: en la competencia organizar documentos, se trabajo sobre la
importancia de los organigramas, tipos, clasificacion y también la codificacion de los

mismos. Inasistencias: 25 de abril, Maria Alejandra Delgado, Dayana Ramirez.

3.2 Reporte de los instructores de areas complementarias:
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- Judith Valencia Salas: se desarrollé la tematica sobre comprension textual y redaccién 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 fundamentacidén de informes, certificados y
constancias con ejercicio de aplicacidn. Inasistencias: No se reportan inasistencias.

3.2 Reporte de los instructores de areas complementarias:

- Judith Valencia Salas: se trabajo sobre los signos de puntuacién. Inasistencia: No registra.

3.3 Reporte de los invitados:

- No hay reporte de invitados.

4. Novedades de aprendices.

En el comité de seguimiento y evaluacién del pasado 9 de abril, se realizaron las siguientes
deserciones:

NOMBRE Y NUMERO DE IDENTIFICACION INSTRUCTOR QUE INFORMA NOVEDAD
DEL APRENDIZ

Maryuri Tatiana Cruz Quiroz Natalie Trejo Obando DESERTADA

Wendy Johana Granados Natalie Trejo Obando DESERTADA

Elsa Paola Solis Caicedo Natalie Trejo Obando DESERTADA

Jeidy Julieth Martinez 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 informé que:

- No hay reportes o planes de mejoramiento pendientes de seguimiento.

6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacion segtin lo planeado

El desarrollo de la planeacion de la formacidon se ve afectada por: la falta de un ambiente
especializado en la sede de Pradera, dificulta las practicas de archivo donde contemple el manejo
de los diferentes equipos, asi como también la aplicacion de procesos técnicos en un archivo real.
Con la instructora Claudia se esta planeando en el Trimestre lll, 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 percepcidn en términos generales por el compromiso,
cumplimiento y responsabilidad de los aprendices en su proceso de formacién.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA

Entrega del acta del mes de abril a 30 de Natalie Trejo Obando

coordinacidn y equipo ejecutor abril de f 7 \
2024
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ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA

VIVIANA TELLO CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL Q \
o a\o.

MAURICIO CALLEJAS CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
a/ &@S

SANDRA ZABALA CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL -
&< v\a{m %}kp{q

DAVID MARQUEZ CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL N %_‘
’ .

GERARDO ANTONIO HENAO CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL k B
éefca,o{,o A Herwy
DIANA CAROUNA BARONA CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
Jerw o %dm"“ 04D .
JUDITH VALENCIA SALAS CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

Z@(/% ¢/¢W

CLAUDIA VIVIANA COBO CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

P

NATALIE ELIZABETH TREJO | CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL .
OBANDO
(

]
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ACTA No. 12

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formacion el PROGRAMA TEGNOLOGO EN
GESTION DEL TALENTO HUMANO Ficha 2694253

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: | HORA FIN:

Palmira, abril 30 de 2024 10am 1pm

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Ambiente 206 REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

2. Verificacion de compromisos pendientes segun reunién 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 formacién segun lo planeado (asistencia de
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros)

7. Proposiciones y varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento a la ejecucion de la formacion en el PROGRAMA TEGNOLOGO EN
GESTION DEL TALENTO HUMANO Ficha 2694253 del Centro de Biotecnologia Industrial de
acuerdo con lo establecido en la Guia de Desarrollo Curricular y los procedimientos de
Desarrollo Curricular y Ejecucién de la formacién.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 10:15 se da inicio a la reunién desarrollando los siguientes puntos de la agenda a
tratar:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha
Se constato la asistencia a la reunion de los instructores:

1.1 Reunidn de Desarrollo Curricular de: 16/04/2024

Instructor Asistio No asisti6 | 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 Reunidn de Desarrollo Curricular de: 23-/04/2024

Instructor

Asistio

No asistio

Observaciones

MARIA ALEJANDRA ARCHILA

X

incapacitada

MONICA GAVIRIA

CLAUDIA COBO

MARTHA LUCIA AGUDELO

RONALD LIBREROS

XXX |x

CIRO ROJAS

Envia informacion via correo sena

GERARDO HENAO

>

MONICA ALEXANDER

1.3 Reunidn de Desarrollo Curricular de: 30/04/2024

Instructor

Asistio No asistid

Observaciones

MARIA ALEJANDRA ARCHILA

X

MONICA GAVIRIA

CLAUDIA COBO

MARTHA LUCIA AGUDELO

RONALD LIBREROS

CIRO ROJAS

Envia informacion via correo sena

GERARDO HENAO

MONICA ALEXANDER

XXX IX X |IX]|X

1.4 Reunidn de Desarrollo Curricular de: //2024

Instructor

Asistio No asistid

Observaciones

2. Verificacion de compromisos pendientes segtin reunién anterior

Se verificaron los compromisos, segun acta de las reuniones anteriores encontrandose los

siguientes avances
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ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE

Reforzar el tema de la justificacion de GRUPO EJECUTOR En el caso de la justificacion los
inasistencias, asi como también el porte aprendices estan presentando

. N T los soportes pero con respecto
del uniforme y la disciplina y orden P P °P
o al uniforme hace falta exigirles
durante la formacién

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 formacién segun 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 evaluacion de desempefio y
realizan taller reflexivo y en la préxima lo socializan, falté Santiago Lopez

El instructor Ronald Libreros refiere que estan abordando el tema de las apuestas regionales
del valle para revisar el mercado laboral, falté Santiago Lopez

La instructora Claudia Cobo no imparte formacion, manifiesta situacién personal de ultimo
momento

Abril 23 de 2024

La instructora Claudia Cobo realiza sondeo de conocimientos previos, no asistié Jonathan el
vocero, refiere que los aprendices hacen mucho ruido, les asigna actividad de tipos de contrato
porque tienen confusidn al respecto

La instructora Maria Alejandra no impartié formacion esta semana por encontrarse
incapacitada

La instructora Monica Alexander realizo actividad de contextualizacidon sobre Sistemas de
informacion de TH y los aprendices elaboraron cartelera con arbol de problemas y soluciones
del mismo tema, inasistencia Santiago Lopez

El instructor Gerardo realiza taller sobre inmersion 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 seleccidn, inasistencia 24 de abril Nicole Figueroay
Thalia 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 desempeno (objetivos y caracteristicas), inasistencia Thalia Camacho y Ana Sofia

La instructora Claudia Cobo reporta que trabajaron en la normatividad de las historias laborales
, organizacion y las series que se manejan en el area, no reporta inasistencias

La instructora Monica Gaviria menciona que se realizd una revisidon detallada de las diferentes
licencias laborales disponibles para los trabajadores y se realizd una amplia explicacion de los
diferentes tipos de contratos laborales existentes en Colombia, Danielys Patricia Diaz
Betancourt presentd una excusa médica al correo electrénico, informando sobre su incapacidad
para asistir a la formacion, para la proxima formacion tienen exposicion de horas extras, por
grupos de trabajo

El instructor Ciro Rojas reporta via correo que la tematica desarrollada es sobre el manejo de
herramientas de hoja de cdlculo mediante estudios de caso, ademas reporta que no hay
inasistencias.

La instructora Marta Agudelo menciona que se inicia la elaboracién de la matriz legal de la
empresa estudio del proyecto

La instructora Monica Alexander refiere que los aprendices presentaron las carteleras sobre el
arbol de problemas y soluciones realizado en la sesidn anterior, luego realiza presentacién
sobre sistemas de informacién 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 INSTRUCTOR NOVEDAD
IDENTIFICACION DEL APRENDIZ QUE INFORMA

DAVID SANTIAGO LOPEZ GESTOR Informa que no continua en la formacion porque

TI 1111479299 viajo al exterior con su familia

LINCY DANIELY HURTADO GESTOR Realiza actividad de recuperacidn, enviada por la

CC 1108641457 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:

- Enel caso del aprendiz Lincy Hurtado , realiza exposicién 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 evalle los raps pendientes en este caso de la aprendiz en mencidn.

6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacién segun lo planeado

El desarrollo de la planeacién de la formacidn se ve afectada por: La declaracién del dia civico

del 19 de abril, razén por la cual no se impartié formacion.

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 presentacién del proyecto
en el auditorio para el 23 de mayo, para lo cual se cuenta con el acompafiamiento del
instructor Brian y de igual manera se propone realizar la presentacidn final en un salén
de la cdmara de comercio con invitados de las empresas del proyecto y/o familiares.

CONCLUSIONES

En este momento se estdn concretando los detalles de terminacidn de la etapa lectiva, como
son la verificaciéon de los juicios evaluativos, fecha de terminacion de la etapa lectiva, fecha de
inicio de etapa practica, entre otros. En términos generales todo va fluyendo segun lo

planeado.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Los instructores que han Instructores
intervenido en la 30/4/2024 Ficha 2694253

formacion deben concretar
los puntos que van a
presentar los aprendices
en el proyecto
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correspondientes a cada
competencia

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA

FIRMA
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Nivel y Programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS Ficha: 2876695

Proyecto: Instructor(a): CLAUDIA VIVIANA COBO

APRENDICES FECHAS Y FIRMAS
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Nivel y Programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS Ficha: 2876695
Proyecto: Instructor(a): CLAUDIA VIVIANA COBO
APRENDICES FECHAS Y FIRMAS
No TIPO DE No. DOCUMENTO DE
NOMBRE Y APELLIDOS DOCUMENTO BERTIGAD 6/05/2024 9/05/2023 16/05/2024 20/05/2024

1 |ARELLANO ARCILA VIVIAN KATHERINE |CC 29681267 ncoperdad [\NZnon Ael { one
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sE?\.IA Listade de Asistentia

?A< Fermato de apoyoe (Alternancla Trim v 2024)

Ficha: 2695432 Sede PRINCIPAL CBI-ambiente 114

CLAUDIAVIVIANA COBO - AL114
CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL Mes ABRILY MAYO Martes-Viernes

HORA: 6:00 pm & 6:00 pm

Firma Firma Firma Firma © Firma
Ne da Doc. Nombre
24/04/2024 25/04/2024 26/04/2024 30/04/2024 02/05/2024
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1114239921 ANGIE LIZETH HERNANDEZ GIRALDD M’m }ldu ] ': :‘“91 YL\:: ﬁg))ﬁ \ -
1114240286 ADRIANA ANILEY CALDERON HERNANDEZ L % Ay e
1114240565 MIGHEL FERNANDA RUIZ HOLGUIN e 12 \C \C e‘ U!j V\\ c ‘1’1@\ u( ‘)\Qv V\\ C\‘f@\ KU\Q\;
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Listado de Asistencia

Formato de apoyo

(Alternancia Trimv 2G24)

Ficha: 2695432

CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

Sede

PRINCIPAL CBI - ambiente 114

Mes ABRILY MAYC

CLAUDIA VIVIANA COBO -A114
Martes -Viernes

HORA: 6:00 pm a 6:00 pm

Firma Firma Firma Firma Firma
N°de Doc. Nomtre
03/05/2024 07/05/2024 03/0572924 l 09/05/2024 10/05/2024
A

1006325542 ESTIBEN MENDOZA VELEZ M@j@* N m 4=\ el | - ML V.
1113513544 LUIS GUILLERMC GARCIA VALENCIA (O &0 - (O\b S, ((lﬁ 60 Sy &0 0w Cal.
e pREE e b Baent maane Broeiddnna Amo\\q(x\dn p b pdant Ramso Redico -
1056300700 ANGIE BIBIANA GRAJALES CEBALLOS T a()@c e 0 "\QQ'?S- gq‘b.,‘, ) .
1059682049 JUAN SEBASTIAN HUPTADO PEREA fa W\ Tmf‘ (%gﬁ.’(a" van M., @/} Jot, 566‘5‘{'0"
—— PR e e Mo Al O elgado K\\c\m D d \\d\u gng&mnlm Delaads bmﬁ\u Deagdo
1078458747 DAIAN STEPHANY ALTAMIRANDA SAAVEDRA Do“ 0\ N \ D. DQ»\.\ Qr\ P\) N\ oix 0.‘\ F- Iw'a n #. DOL\ ﬂn A3~
1087008543 LUIS ALEJANDRO CAICEDO BURGOS Cu o ncode |/ ous €l el N laps ‘5 e, s: W ]
1087793072 DIANA YULISA GARCIA MONTILLA 4, Garcia }U«‘Ona fj GovClo 'D}Gna “LGOrGaD)an U4 CarCla D‘Q“Q E% Q{,!EVC-’Q
1089458663 JIME. 1A NATALI JIMENEZ DIAZ AR enct . d M e ) ] (\‘MCQOLLL d‘mg A . YZWwwena D). |
1090273564 MARIA ALEJANDRA HERRERA COCA T\ Aledendsen H - ul < ) leandet ..
1108334062 KEYLYN SHARIKD GARCIA VELASCO —fa W ‘ \ | . qu\q(\ [ )
T FREVSER DAVID VELASOUEZ MENDOZA Tovod D9 . 14 %Qﬁf DQ‘ e NLSQ’ oS IR | I{(},ISU De -
1110287131 MARIA PAULA OBREGON MORENQ, M 40l () A g a0 [ Hows Padal)Jand 7.da 4. ; ~
1113516867 JHON DEIVID VILLA HOYOS g — ; I e -—W , V——
111397779 MARYORI GUSTIN PASICHANA ) . Manors go- /vy Jé? el Ao ) ay,y@/, A “é .
1114239921 ANGIE LIZETH HERNANDEZ GIRALDO - /() 1, ’ MWD A T Sk c=aa: Y )’g A
1114246286 ADRIANA ANILEY CALDERON HERNANDEZ [/ %/ 7 7 . %@7'%/ o ip——
1714240559 MICHEL FERNANDA RUEHGEGAN Mchel o, WhcheY 201 ichel RuZMehel, BOoVE, TMHChEL v,
1114240717 JUAN CAMILO SALAZAR GUERRERO e ¥ " 1oyl M ( a0 Oslledgn_(amt\0 1%@/3 /. Salaen(
1114309553 JULIANA ISABEL MACEA GIL Ao i aamse Nonen Mg a rone Yaegen Johanr W oeA g hfaa ’\WC/\
1114312010 FRANCISCO MOSQUERA PERDOMO .Lfranu%cc WLz ,F‘anww o, T \YO
1114816202 NATALIA ANDREA VICTORIA CAICEDO |/~/afliU \)lfq‘ ( qu \hd}ﬂh A %'1( \/((“,'&.Ndlﬂ‘b Ui[‘\W"l NW/ [/I(‘}W
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® LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES [VERS'ON 1
SENA Proceso Formacién Profesional Integral FECHA G5 /02/2014
7AV Procedimiento Ejecucién de la Formacién |
Formato de Apoyo CODIGO
PROGRAMA DE  FORMACION: GESTION DEL TALENTO HUMANO FICHA: 2694253
|
PROY: INSTRUCTOR CLAUDIA VIVIANA COBO
- APRENDICES FECHAS Y FIRMAS
Nombres Identificacién | DIAZZMesga_aRoz2a_ | o EAmesos avozoa_ | 0nObmes gl aRoz02a_ | oiaf3 mes S avo 202
1 |GISEL TATIANA ALVAREZ CASTILLO 1006343240 Glise) Aware 3 |Cisel Al\are 1 |Ssel Aarzz. |
2 |JONATHAN DAVID BETANCOURT VASQUEZ 1105929326 e 14 m W |
3 |ISABELLA CALDERON RAMIREZ 1114239455 ﬂs ove 0 Asolo d@ - /(&O\o 0{;&_ [
4 |TALIA CAMACHO MONTARO 1085548100 -_ Ta IR S
5 ANA SOFIA CAMPO MUR0Z 1109185909 %;—g % |
6  |KAROL COLORADO ARTEAGA 1114309386 Kd\o \ Cola\cpb Ko o( Glowds [Kav 0[ Coloy aJ /5 |
7 |DANIELYS PATRICIA DIAZ BETANCOURT 1114840906 ;@ (ZD ﬂijz , |
8 [DANNA YULEISY ESCOBAR CASTILLO 1114240665 NNy wed QQn NQ Y& 0O Yed : -
9 |NICOLE MELISSA FIGUEROA VALENCIA 1113629306 ,{ ) wM1). L'Uy/ MA)/ xﬂ@] 9) .
10  [VALERIA GUZMAN RIVERA 1107841589 Vq? A \)L(\ on gamw\ busudin
11 |LINCY DANIELI HURTADO JUANILLO 1108641457 s B %{ .
12 |MELISSA IBARGUEN PALACIOS 1114309240 jj/ = : f‘fo/ WA') \l/ //u j_) , ‘
13 [LAURA SOFIA LARGO HERNANDEZ 1114240695 M (“l‘ a \las q'o 2L ql)x a \.‘0/78\0 . tGO ‘ﬂa 0. i |
14 |VALERIAJIRETH LARROTTA MORENO 1114240596 7’ V 7 N ‘ |
15 |DAVID MAURICIO LONDORO MALDONADO  |1114308814 : -é’,é& % ~ _./aéé }
16 |DAVID SANTIAGO LOPEZ NARVAEZ 1111479299 —_ o —lT:O = ’ 3 " [
17 |VALENTINA MARTINEZ RIASCOS 1114240374 Vgﬁen‘)? no:f% u éﬂ L ro V"ﬁ‘l/a,@a"rm r&
18 [MARIA JOSE MENESES OLIVEROS 1114239799 S é‘ﬁ)BQ, Haye 7903€ Marn@ o082
19 |VALERIT MORALES RAMOS 1114542810 '\\Q\Q‘ \8 QOF(\QQ \Ja\ﬂ\s( j@ﬂ\os 00 6‘1 \\ QO\W‘DS
20 |EMILY VALENTINA MOREANO RIOS 1113628815 Yh\\l Mownno |E N\\\q Myy2ano = A § sAserinn
21 |ROSAJICEL PALOMINO GOMEZ 1006343590 ROSU Ko . Rcsa ‘
22 |ANDREA POTES CALVO 1006342145 NI Q. RS A(\a (Cely AIU’ 1 Pbtes |
23 |HARBY STEVEN PRADAFAJARDO 1114309538 6 /é‘, C (_%47
24 |ELIZABETH RAMIREZ CIFUENTES 1113979436 Cloobeth Bl Blookects Pomrer| &o 7
25 |JEAN PIERRE STIVEN SALAS MEDINA 1109186628 ) - - Needd Vene i
26 |NATALIA SALCEDO CHAUCANES 1114540246 ﬂg(la\ 2 9 “akal\a q Nal;,aha g {
27  |STHEYLIN YARITZA VANEGAS CABEZAS 1114239320 %\n Nna \/. \/ar'\ Yl V. \/ ,CN’\,;TZC# ,\’ < .
28 |SIOSAY MIYOKO VIDAL HERNANDEZ 1114309758 A / = - 2 IR
29 |ANDREA VILLEGAS OCHOA 1127950363 AndisaV- A(\C\\GO\\J- A ndrea




LISTADO DE ASISTENGIA APRENDICES 02/
7’% Proceso Formacién Profesional integral recn 05/
A Procedimiento Kecucién de la Fermacién
: - Formato de Apoyo co0N0__——— |
FORMACION; TECNICO ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS FICHA: moﬁ///
nOv: xcﬁn“mﬁﬁmnmmvnmmmmuMNummu Sa— \Wﬂ
- APRENDICES FECHAS Y FIRMAS Py
Nombres Apaltidos identificacién | DA 1. Mespe ARO20M_ | DA 24meses ASO0e_ | O 8 ess_aR020ae_ | ouA1s meses_ARO 39—
MARIA ALEMNORA | DELGADO OATIZ 1006218801 ]
JOHAN MAURICIO | HURTADO QUINTERO | 1006351401 oo Bl T ‘)O\,\gw Hmﬁ% -
HEIDY ORTIZ VALENCIA 1059916036 DESERSION DESERSION DESERSION MA’J
MARYURY TATIANA | CRUZ QUIROZ 10753121238 DESERSION DESERSION DESERSION s R
MANACAMIA  |CUERO RIVAS 10705501 [\ 1Ty Cgmhﬂmiﬁ ggm& Mavia (amny
MISHELL TAPIERO ORTIZ 1110173426 ]
YENNY ALEXANDRA | HURTADO QUINTERO 1112222259 ] ) b YGnnH Ak ed \[m‘,; A
UINA MARIA RODAIGUEZ 1112225053 l wro awa ¥ Lina 2ednge | wnen Vﬂ\‘ X3
0 [KAREN HOYOS QUICENO 1112228122 z (A€ “\j KA €A
1 |ESAPAOLA SOLIS CAICEDO 1112229192 DESERSION DESERSION DESERSION DESERSION 3
2 |DAVANAALEIANORA |[RAMIREZQUINTERO 1112231366 'h:!‘E[U amt
3 |JEIDYIuUE™H MARTINEZ BIERA 1114620339 DESERSION DESERSION DESERSION DESERSION \
¢« |ANGIEPAOLA MURLO SINSTERRA (1114620878 | g | 1O Andie Munl\o [ANGie, NUY\\D |
5 |FRANCISCOMIGUEL [GALLARDOPRADO (1114621050 DESERSION DESERSION DESERSION DESERSION |
6 NIKOLL DAYANA DELGADO HOYOS 1134621227 D2yeme D“,‘ldo' Dayjana w55d°' Dayana Deigado. ‘
7 |YORMANANDRES [ARANGO QUINTERO  |1114621477 DESERSION DESERSION DESERSION DESERSION \
8 |MANAALEXANDRA [MORENOBEMTEZ (1193240428 | | vand Aexanda moend \
9  |JOHNFREDDY ARBOLEDA MURILLO  [18606344 AETIAO VOLUNTARIO |  RETIRO VOLUNTARIO RETIRO VOLUNTARIO mvmmnoi
0 |ADRIANA ESPERANZA [PRADO SANTACRUZ  [29705635 RETIRO VOLUNTARIO RETIRO VOLUNTARIO RETVRO VOLUNTANIO RETYRO VOLUNTANIO
1 |LUZADRIANA SASTOQUE SANCHEZ | 66931109 RAETIRO VOLUNTARIO RETIRO VOLUNTARIO RETIAO VOLUNTARIO RETIRO VOLUNTARIO
? |EDNAKARIME AGREDO VALENCIA | 66932781 _ DESERSION DESERSION usmou DESERSION
) |wamacamia  [nesnanozmomoz (111167389 ((ofend JO, Munoz | aeoilal Muas |l aloola M(soz.
| |WENDYVANESSA  [ANASMOSQUERA |1112224912 Pivagluenty esas{Wendd piog ﬁ
; LINA MARCELA PERLAZA NUREZ 1114621241 “.\0 r\wceb A ,,(_{\c\ \“\& ‘Gi(-e \c
| Heew ke ORDOREZPEMAZA 1114621843 "\E\Q-“ ‘N\Q\'&\ \ “en M bl k[&\(:“ Micke
| KARENFERNANDA |VIDAL MONTENEGAO | 1114622304 p BondQ [Reen cecsonde waten  GaTvanda,
B el el e N T e A S A T
KELLY JHOANA CAICEDO SANCHEZ | 1114622683 . Wty Fhoona (.
[kanot oaana™[aPoNZA ANSOLEDA [ 1114622931 F\qp' QAvpth & atol 0N |waich  Doyo. _
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SENA

FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Lista de verificacion planeacion de la formacion profesional
Formato de Apoyo GFPI-F- Apoyo 01 v2

Programa de Formacién: TECNICO ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Numero de Ficha: 2910162 | Proyecto: 2924323 | Fase: Ejecucion | Fecha: 5/2/2024
Instructores del | JUDITH VALENCIA SALAS, CLAUDIA VIVIANA COBO, DIANA CAROLINA BARONA, DAVID MARQUEZ
equipo ejecutor: | HERRERA, NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO

RESULTADOS VERIFICACION
éCumple? Recomendaciones / observaciones

ITEM | ASPECTOS PARA VERIFICAR

éLas Actividades de Aprendizaje Planeadas
1 |guardan relacion con el disefio curricular
del programay el proyecto formativo?

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

¢éLos formatos corresponden a las
2 | versiones vigentes y se encuentran Sl
completos?

¢La Guia de Aprendizaje contiene los
lineamientos establecidos en la guia de
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_
Desarrollo_Curricular”?

S|

¢En las actividades formuladas en la Guia
de Aprendizaje se describe el ambiente y
los materiales requeridos para el programa
4 | de formacién de acuerdo con el Proyecto S
Formativo? (Se recomienda emplear,
ademas, el formato “GIL-F-014 Formato
solicitud de bienes”)

¢La Planeacidn Pedagdgica contiene los
lineamientos establecidos en la guia de
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_
Desarrollo_Curricular”?

S|

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

S|

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

Para el presente alistamiento no se ha requerido el alistamiento de

No aplica . - . .
Sajuna puesto que no esta disponible para todos los instructores

éLos documentos del alistamiento se
entregan oportunamente (de conformidad
con el calendario académico) en el espacio
definido por los profesionales de apoyo
pedagdgico, supervisores de contrato y
coordinacién académica?

S|

INSTRUCTOR PROFESIONAL DE APOYO PEDAGOGICO

Firma: W Firma: H,quel pHs c!ml)\ H

o v

Nombre: Nombre: MAGUEL ANGEL MEDINA HERRERA

COORDINADOR ACADEMICO: JORGE ENRRIQUE OLIVARES



Instructor

(& Diseno Curricular
(#' Ejecucion de la Formacion
(# Gestion de Ambientes
(# Gestién de Tiempos
Gestionar Tiempos del Instructor
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales
del Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& LMS

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar

Fichas de 2695432 - GESTION DOCUMENTAL .
Caracterizacion® :
Consultar CC 1059982049 JUAN SEBASTIAN HURTADO
Aprendiz* PEREA

#

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

o<

e

Fecha Iniclal Inaststenciar

03/05/2024 10/05/2024

NO SE JUSTIFICO SU FALTA 10

Pagina 1 de 1



Instructor v

Consultar Inasistencias de Aprendices

(¢ Diseno Curricular <
f i6 i6 Consultar
(# Ejecucion de la Formacién £ il 2695432 - GESTION DOCUMENTAL . o4
Caracterizacién® p
(# Gestién de Ambientes < ¢
Consultar CC 1108334062 KEYLYN SHARIKD GARCIA o<
(# Gestién de Tiempos v Aprendiz* VELASCO
-
Gestionar Tiempos del Instructor ~

I Consultar Inasistencias ]

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales

del Instructor Fecha Inicial
Wiksistariciad Justificacién do la Inasistencia
Registrar Actividad Adicional del 261042024 26/04/2024 D T L e A e 6
Instructor 03/05/2024 03/05/2024 PROBLEMAS DE SALUD CON SU ASMA. 5
Pagina 1 de 1

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& LMS <



Instructor bk

Consultar Inasistencias de Aprendices

(¢ Diseno Curricular <
i ié i < Consultar
(# Ejecucion de la Formacién il 2695432 - GESTION DOCUMENTAL . o4
Caracterizacion® p
(# Gestién de Ambientes < ¢
Consultar CC 1113513544 LUIS GUILLERMO GARCIA e P}
(# Gestién de Tiempos v Aprendiz* VALENCIA
4
Gestionar Tiempos del Instructor ~ I.._:mmmwhmlmmellm ]
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz
Gestionar Actividades Adicionales
del Instructor Fecha Inicial Fecha Final : Horas de
(asmtancial hmsiaria Justificacién de la Inasistencia Inasitenct
Registrar Actividad Adicional del 02/05/2024 02/05/2024 NO SE JUSTIFICO PERO i P NERRRARAS B8 6
Instructor Pagina 1 de 1

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& LMS <



Instructor

(& Diseno Curricular
(#' Ejecucion de la Formacion
(# Gestion de Ambientes
(# Gestién de Tiempos
Gestionar Tiempos del Instructor
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales
del Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& LMS

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar

Fichas de 2695432 - GESTION DOCUMENTAL . o<
Caracterizacion® :
Consultar CC 1114313010 FRANCISCO MOSQUERA P}
Aprandee: PERDOMO

I Consultar Inasistencias ]

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial

Inasistenciaf
25/04/2024

25/04/2024
26/04/2024
02/05/2024

25/04/2024
26/04/2024
26/04/2024
02/05/2024

Justificacidn de la Inasistancia

NO PRESENTO JUSTIFICACION
S1 SE JUSTIFICO POR PRESENTAR CALAMIDAD FAMILIAR CON
UN HERMANO .
SITUACION FAMILIAR
TIENE PROBLEMAS FAMILIARES MANIFESTO QUE ERA
IMPOSIBLE ASISTIR
Pagina 1 de 1



Instructor v

Consultar Inasistencias de Aprendices

(& Diseno Curricular <
(¢ Ejecucion de la Formacién ¢ S 2876605 - ASISTENCIAEN ORGANIZACION 1 ¢
Caracterizacion® DE ARCHIVOS . )
(# Gestién de Ambientes < :
Consultar CC 1010011984 JESUS DAVID BARRERA o<
(# Gestién de Tiempos v Aprendiz* SALAMANCA
4
Gestionar Tiempos del Instructor ~

I Consultar Inasistencias ]

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales

del Instructor Justificacién de la Inasistencia

02/05/2024 02/05/2024 NO PRESENTA JUSTIFICACION 6
Registrar Actividad Adicional del 06/05/2024 09/05/2024 FALTA SIN JUSTIFICACION 8
Instructor Fefna fae

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& LMS <



Instructor v

Consultar Inasistencias de Aprendices

(& Diseno Curricular <
(& Ejecucién de la Formacién ¢ S 2876695 - ASISTENCIAEN ORGANIZACION 5 ¢
Caracterizacion® DE ARCHIVOS .
(# Gestion de Ambientes < G
Consultar CC 1114841197 YULEISY GARCIA TENORIO o<
(# Gestién de Tiempos v Aprendiz*
-
Gestionar Tiempos del Instructor ~

I Consultar Inasistencias ]

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales

del Instructor Fecha Final i
rasictaraia Justificacién de la Inasistencia
il _ SOLICITO AUSENTARSE POR PROBLEMAS DE SALUD DE SU HIJA ENVIO
Registrar Actividad Adicional del 09/05/2024 09/05/2024 EVIDENGIA DE REPORTE MEDICO DE LA MENOR 4
Instructor Pagina 1 de 1

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& LMS <



Instructor

(& Diseno Curricular
(#' Ejecucion de la Formacion
(# Gestion de Ambientes
(# Gestién de Tiempos
Gestionar Tiempos del Instructor
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales
del Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

& LMS

Consultar Inasistencias de Aprendices

S 2010162 - ASISTENCIAEN ORGANIZACION 1 ¢
Cargclerizacién® DE ARCHIVOS .
F
Consultar CC 1110173426 MISHELL TAPIERO ORTIZ o4
Aprendiz*
&%
I Consultar Inasistencias ]
Inasistencias del Aprendiz
Facha Inicial Fecha Final " : Horas de
[riastatenceat imiistan e Justificacién de la Inaststencia s
TIENE UNA CALAMIDAD FAMILIAR SOLICITO AUSENTARSE POR
Dfatdad OiyOnlans MUERTE DE SU MADRE 2
Pagina 1 de 1



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA VIVIANA COBO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

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

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2695432 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

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

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

29/05/24 11:35
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

29/05/24 11:35
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 37,80

29/05/24 11:35
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2910162 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

29/05/24 11:35
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2876695 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

29/05/24 11:35
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

29/05/24 11:35
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,90

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2694253 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

29/05/24 11:35
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ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

CONSERVAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE.

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESEMPERNO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

29/05/24 11:35 Page 8 of 11



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

29/05/24 11:35
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 83,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
15/04/2024 23/04/2024 DESARROLLO CURRICULAR 4,00
16/04/2024 23/04/2024 DESARROLLO CURRICULAR 8,00

29/05/24 11:35 Page 10 of 11



TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 12,00

INSTRUCTOR: CLAUDIA VIVIANA COBO

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

INSTRUCTOR: CLAUDIA VIVIANA COBO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

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

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2695432 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

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

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

11/05/24 12:47
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

11/05/24 12:47
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 76,70

11/05/24 12:47
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2910162 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

11/05/24 12:47
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2876695 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

11/05/24 12:47
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

11/05/24 12:47
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,90

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2694253 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

11/05/24 12:47
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ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

CONSERVAR EL SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE.

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESEMPERNO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

11/05/24 12:47

Page 9 of 11




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

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 150,40

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/05/2024 11/05/2024 DESARROLLO CURRICULAR 6,00
01/05/2024 11/05/2024 DESARROLLO CURRICULAR 4,00

11/05/24 12:47 Page 10 of 11



01/05/2024 11/05/2024 DESARROLLO CURRICULAR 6,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 16,00

INSTRUCTOR: CLAUDIA VIVIANA COBO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

11/05/24 12:47 Page 11 of 11
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Escribir al frente de cada expresion la categoria archivistica que le corresponda:
Subserie, Unidad Documental, Tipo

Agrupaciones Documentales W .
Actividad de Aprendizaje \/
Fondo, Secciéon, Subseccién, Serie,

Documental, Funcion, Actividad.
. sobsere /

Contrato de compra-venta

1
2. Alcaldia Municipal de Argelia Fondo
3. Carcel Municipal / Secretaria de Gobierno de Bello Secton |
4. Capacitacion / Gestién Humana | SobsecciSn /
5. Libros Contables Sseric.
6. Circulares normativas Subhserie
7. Historias Laborales Teo_dacomentad
8. Pago de némina Adkvidad
9. Certificados de ingresos y retencién en Ia;fuenfe Tico dacomented
| Undad dRomerted

10. Decretos del Alcalde de Guarne

11. Alcaldia Municipal de Sonsén Todo

12. Escrituras de la Notaria 32 de Itagui Widad darumentcd

13. Pago a proveedores Adivided

14. Parroquia de San Antonio Maria Claret Yordo

15. Consecutivo de facturacion ; : Acltivdad

16. Colegio Nuestra Sefiora de Lourdes | ? TOndo'

17. Pedir a un tribunal reconocimiento de délﬂ:leoho? Buncion

18. Contratacion de personal RS B Adb o ded

19. Actas de levantamientos dusser €

20. Liquidacion parcial de cesantias Acdioidad

21. Reglamento General de Archivos Ti're dicy mental
/

Material elaborado por: Mary Luz Lépez Hernéndez, Instructora de Archivistica. SENA, Regional Antioquia.




22. Despacho de documentos

/
& ‘Li }(\(ud ‘ '
23. Comunicar Por escrito i\‘d\"\ /

Adioig,,
24. Ficha de Matricula iﬁ ;L:;n 1ol
25. Seccion de Archivo / Secretaria de Gobierno %e\c:;: -
26. Presidencia de la Republica Fondy o
27. Promover Ia Participacion comunitaria Foncidn
28. Ajustar cuentas Fuaciba
29. Secretaria de educacion Foodo
30. Resolucion Rccign
31. Gobernacién de Antioquia Fende
32. Departamento de Gestion Humana Seccion
33. Informes de Gestion Sbsecc i Gn
34. Convenios Ser.e
35. Juzgar la conducta de un individuo Foocidn
36. Juzgado Municipal Sondo
37. Inventario de documentos Xbserie /
38. Afiliara los empleados aE. P. S Acti o Aqé
39. Liquidacién de viaticos Ndgidad
40. Registrar la imposicion de sacramentos | | Ac\iot dod
41. Autorizacién depago ! Actividad
42. Poliza de cumplimiento i Adiuidad
43. Factura de compra-venta : | Tifo vaen’scd
44. Historias clinicas Po daumentad
45. Censos Agropecuarios . . hserie
46. Afiliacién a Caja de Compensacion Familiar Ackividad
47. Entregar documentos Acti U‘?C‘d /
48. Salud Ocupacional / Division de Talento Humano Secaudn

Mate'rial elaborado por: Mary Luz Lopez Hernandez, Instructora de Archivistica. SENA, Regional Antioquia.



49. Actas Comité de Archivo
50. Acuerdos del Concej ' Swbser’ e
CeJo Municipa| : .
51. Edictos bal de Tamesis Undod Ao menda
52. Licencia de funcionamiento jle(p: ‘ w
" ‘ O OCotumentc
53. Envio de docurr»entos . /\‘(J—Aud
S54. Manuales de calidag u pencie
. '
55. Control de documentos
56.

Dvbserie
Ley General de Archivos

|
l T Po docore e
57. Comprobantes de egreso ‘ Tico_Adocwomentad
58. Recaudacion de impuestos - i Ackivi dad
59.

\ 1 ]
Memorias Tercer Seminario del \
Sistema Nacional de Archivos f

Contabilidad / Division financiera

D docomer "’cd

‘ s Joseccldn

L

. L .
Portafolios de servicios del Sena . Tiw docwmentol

60.
61.

o
Envia el desarrollo de esta actividad a tu Facilitador@ en un documento que
llamaras | Agrupaciones Documentales

Procura marcar siempre tus trabajos conynie

cabezado como eljsiguiente:
P

NOMERE: \Gabtla  CoMe o

O - 05 -202d

FECHA:

ACTIVIDAD:

TEMA: Agm?a.clm'eé Docuhen’td\gs




SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

CBI - PALMIRA

“LISTA DE CHEQUEO”
FORMATO DE APOYO

PROGRAMA DE FORMACION: Técnico Asistencia en Organizacién de Archivos.

FICHA: 2910162

| CODIGO DEL PROGRAMA:

NOMBRE DE LA EVIDENCIA

Exposicion

Lista de Chequeo Para Evaluar:

Desempefio

Presentacion

Con esta lista de chequeo se evalua el grado de comprension del tema: Procesos de la

Organizacion de Archivos de Gestidn ( clasificacidon , ordenacién y descripcidn)

DATOS DEL APRENDIZ

DOCUMENTO APELLIDOS NOMBRES
1.113.687.262 MURILLO MABEL JULIETH
FECHA DE APLICACION : DiA: 2 MES: 05 ANO: 2024
ENTREGA DE RESULTADOS: DIiA: 2 MES:05 ANO: 2024
LUGAR DE EVALUACION : Centro de Biotecnologia Industrial
NOMBRE DEL INSTRUCTOR : CLAUDIA VIVIANA COBO Cédula 25283640
1. RUBRICA
EXCELENTE BUENO REGULAR NO CUMPLIO /PUNTAIJE
ASPECTOS A EVALUAR
(100 PUNTOS) (85 PUNTOS) (70 PUNTOS) (50 PUNTOS) ASIGNADO
Formalidad de la | Presentaron al equipo. Presentaron al equipo. Presentaron al | No le dieron | 100
presentacion (25%) equipo ninguna
Dieron una sintesis previa | Dieron una sintesis previa formalidad a su
del contenido de su | del contenido de su exposicion
presentacion mencionando | presentacion.
quien explicaria cada
seccién. Su presentacién personal
demostraba la seriedad de
Su presentacién personal | sutrabajo.
demostraba la seriedad de
su trabajo.
Dominio del tema (50%) Hablo con fluidez | Prepar6 tarjetas o leyé un | Dijo Unicamente | Demostrd 100
demostrando conocimiento | poco de las diapositivas, | lo que habia en | claramente que
del tema. pero hablé fluidamente. las laminas y | no habia
leyéndolas preparado el
Uso los apoyos visuales para | Uso los apoyos visuales para tema
guiar a los espectadores. guiar a los espectadores.
Organizacion del equipo | Cada uno conocia muy bien | Uno de los integrantes no | Se notéd justo | No se | 100
(25%) su momento de | sabia su momento de | antes de la | organizaron.
participacion. participacion. presentacion que
se estaban
organizando.
PUNTAIJE ASIGNADO 100

OBSERVACIONES

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

JUICIO DE LA COMPETENCIA:

CUMPLE -

FECHA DE PROXIMA RECOLECCION DE ESTA EVIDENCIA:

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

AUN NO CUMPLE O

Dia___ Mes___

Aiio

FIRMA DEL APRENDIZ:

MM)C( V\\)Y‘“O
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I ‘ . SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
. N CUESTIONARIO DE EVALUACION
Pagina 1 de3
“CUESTIONARIO”
(EVALUACION DE CONOCIMIENTOS)
RESULTADO DE APRENDIZAIJE A EVALUAR
PROGRAMA DE FORMACION
GUIA DE APRENDIZAJE 9
Intervenir el fondo documental acumulado de conformidad con el
procedimiento normativo, alimentando la base de datos de
ACTIVIDAD DE APRENDIZAE acuerdo con los parametros establecidos en el programa de
transferencias documentales.
CODIGO FICHA: NOMBRE:
TIEMPO ASIGNADO PARA LA PRUEBA: 40 minutos

1. ¢Qué es un fondo acumulado?

2. ¢Cudl es la importancia en una empresa de realizar un diagnostico integral de archivo?

3. Elaborar un grafico que explique el paso a paso de la n’letodélogl'a para organizar fondos acumulados
4. Cual es el alcance de realizar un diagnostico integral de archivo

A. Gestiény central

B. Historico

C. AyBson correctas

D. Central e histérico
5. ¢lustificar porque es importante investigar acerca de |a Historia Institucional o contexto histérico de la entidad o

empresa y la realidad de la conservacion para iniciar un proceso de organizacion documental?
6. Los componentes que hacen parte del diagnéstico integral de archivos son:
A. Aspectos administrativos, aspectos de la funcion archivistica, aspectos de preservacion, realizar método de
andlisis de la informacién, y priorizacién de necesidades.
B. Aspectos administrativos, aspectos de la funcién archivistica, aspectos de preservacion
C. Aspectos de preservacion, realizar método de analisis de la informacion, y priorizacién de necesidades.
D. Aspectos administrativos y aspectos de preservacion.
7. La normativa en donde se basa para realizar la medicién de archivos es:
A. Acuerdo 060 de 2001
B. NTC5029:2001
C. Acuerdo 050 de 2000
D. Decreto 1080 del 2015



8.

10.
11.

12

13.

{
| ] ol
’Q e SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
- 0 N CUESTIONARIO DE EVALUACION

o~

pagina 2 de 3

«CUESTIONARIO”
(EVALUACION DE CONOCIMIENTOS)

as acciones a tomar seé debe.
con un objetivo

A. Se determinan las causas Yy los efectos de las falencias e
claroy una descripcion de las actividades a realizar.

B. Se listan las falencias encontradas en los diferentes aspecto
de las falencias encontradas

C. Selistan las falencias encontra
de las falencias encontradas-se prop

Al momento de formular |
ncontradas-se proponen las acciones,

s evaluados-se determinan las causas Y 105 efectos
as y los efectos

-se determinan las caus
las actividades

das en los diferentes aspectos evaluados
aroyuna descripcion de

onen las acciones, con un objetivocl

a realizar.
D. Ningunas de las anteriores.
La formulacién de las necesidades y acciones Y los
A. El comité técnico de archivo
B. Llaalta direccion de la entidad
C. Losgestores documentales que €
D. Con el Gerente de la empresa
éLas necesidades identificadas en el proceso
En la etapa de la compilacion de 12 informacion in

A. Basqueda de los manuales de funciones Y Procedimientos,
encontrar los organigramas es preciso reconstruir la evolucion de la estructura organicadela institucion, a partir

de los materiales obtenidos en la busqueda preliminary de la misma documentacion, objeto de organizacion).
B. Busquedade otras fuentes como, testimonios, bases de datos, informes estadisticos y entrevistas a funcionarios

de entidades con las que s€ haya relacionado.
C. constatar si se presenta deterioro bioldgico, quimico o fisico; también se requiere determinar en qué unidade:

de Continuacion Acuerdo No. -2004 Pagina No. 3 conservacion (Carpetas, AZ, legajos, tomos, libros, paguetes

entre otros) se encuentra la documentacion.
D. Basgqueda preliminar de documentos del ente o entes productores, con el objeto de identificar y conocer Ic

unidades administrativas que produjeron la documentacion.

¢En qué consiste un fondo cerrado?

A. Conjunto de documentos cuyas series 0 asuntos ha
funciones o actividades de las personas naturales o juridicas que los generaban

B. Conjunto de documentos cuyas series O asuntos contindan produciéndose debido al continuo uso de
funciones o actividades de las personas naturales 0 juridicas que los generan.

C. Conjuntode documentos dispuestos sin ningan criterio de organizacion archivistic

recursos a intervenir se realizan con:

stan realizando el diagnostico

del diagnostico permiten?
stitucional lo primero que se realiza es:

Estatutos y organigramas (en el evento de no

n dejado de producirse debido al cese definitivo de !

a, ni las minimas condicic

de conservacion.
D. Conjuntode documentos que hacen parte d
siste un Manual de funciones de una entidad?

el archivo de gestion, archivo central e historico de una institu

¢En qué con



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CUESTIONARIO DE EVALUACION
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«CUESTIONARIO”
(EVALUACION DE CONOCIMIENTOS)

' g 1A |

e usa por la oficina de recursos humanos para la panificacién de la contratacién de
zar la evaluacion de desempeiio.

y competencias

A. Es un documento que s
mano que permite establecer las funciones

personal que ingresara a la empresay para reali

Es una herramienta de gestion de talento hu
ela

B.
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 d
empresa
D. Es un documento en donde se establecen todos los procedimientos de la organizacion indicando 1a
responsabilidad de cada trabajador.
que los procesos Y procedimientos deben

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

estar caracterizados y estandarizados
uentre la caracterizacién de los

Falso, debido a que dentro de los manuales solo es necesario que se enc

A.
procedimientos y divididos los procesos en misionales, estratégicos y de apoyo.
B. Verdadero, debido a que es donde se establecen los estamentos, politicas, normas, reglamentos, sancionesy
todo aquello concerniente a la gestion de la organizacion.
C. Verdadero, debido a que en estos manuales se encuentran las responsabilidades y perfiles de los funcionarios

e en estos manuales debe estar los mapas de procesos de la empresa.

D. Falso, Debido a qu
ca sede Palmira.

15. Realice la reconstruccién de la historia Institucional del SENA Regional Valle del Cau
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11/5/24,14:02 Gmail - reporte de desercion aprendices

M G mall Claudia Cobo <claudiacobo107@gmail.com>

reporte de desercion 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 mas a formacion sin
justificacion alguna de la ficha 2876695 , agradezco su colaboracién y quedaré atenta .

Jesus David Barrera
Leydi Carvajal

CLAUDIA VIVIANA COBO

TEC. EN GESTION DOCUMENTAL Y PROFESIONAL EN ADMINISTRACION PUBLICA TERRITORIAL
CELULAR 3162283951-3012607645
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