SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 17 de julio 2024

Sefiora

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5839126
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Gestion Documental y de la Informacion
Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes julio del ano 2024

Referencia: No 5839126 del afio 2024

William Mauricio Mendoza Guantiva, identificado con la cédula de ciudadania No.
1013582352 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en coordinacién de Gestidon
Documental y de la Informacién, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios
de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el mes

objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA
Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS
M/CTE ($47.185.926) Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE
de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago
final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES
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QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte..

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacidn de
la formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,
asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la
formacidén Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por

el Centro de Gestidon Administrativa.

Obligaciones Especificas:

oportunidad y
eficiencia en los
programas de
nivel
tecnolédgico,
laboral y
complementario
segun su
modalidad, de
acuerdo con la
programacion de
las fichas de
caracterizacion

Conservacion de
documentos de
archivo TAOA
134400

2558520
Digitalizacion de
documentos de
archivo TGD
122901

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
o
1 | EL CONTRATISTA | e Ejecucién del Evidencias:
apoyara el proceso de
desarrollo de la formacién para las Mendoza Guantiva William Mauricio Ill -
formacion fichas de 2024
profesional aprendizaje:
integral con
calidad, 2873871
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determinadas
por las
Coordinaciones

2558543
Digitalizaciéon de
documentos de

académicas en el | archivo Il TGD

marco del 122901

Calendario

académico y el

desarrollo * Guias, talleres,

curricular. actividades en
plataforma virtual,
estrategias
didacticas activas.
e Actividad
Ejercicios practicos
de andlisis en la
formacion.
e Estudios de
casos, Actividades
interactivas de
conocimiento
argumentacién
escrita y oral.

Apoyar la ¢ Ejecucion del Evidencias:

preparacioén, proceso de

desarrollo y formacién paralas | Mendoza Guantiva William Mauricio Il -

evaluacién de los
procesos de
aprendizaje en
cualquiera de las
estrategias de
respuesta
institucional para
los diferentes
grupos
poblacionales
objeto de
Formacién

fichas de
aprendizaje:

2873871
Conservacion de
documentos de
archivo TAOA
134400

2558520
Digitalizacion de
documentos de

2024
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Profesional
Integral y
presentar los
reportes de
notas de los
aprendices y
demas

informes dentro
de los plazos
estipulados por
el Centro para tal
efecto, siendo
proactivo y
recursivo frente
a las diferentes
experiencias y
situaciones que
se presenten en
el proceso de
formacién

archivo TGD
122901

2558543
Digitalizaciéon de
documentos de
archivo Il TGD
122901

* Guias, talleres,
actividades en
plataforma virtual,
estrategias
didacticas activas.

e Actividad
Ejercicios practicos
de andlisis en la
formacion.

e Estudios de
casos, Actividades
interactivas de
conocimiento
argumentacién
escrita y oral.

Gestionar
oportunamente
en el sistema
Sofia Plus, todas
las actividades
relacionadas con
el

proceso de
Formacion
profesional

Esta obligacion no
fue desarrollada
durante el mes
relacionado.
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Integral,
garantizando la
calidad de la
formacién y su
coherencia en el
proceso
formativo, tales
como: Registro
de los juicios
evaluativos —
Creacion de las
rutas de
aprendizaje —
Registro de los
juicios
evaluativos del
reconocimiento
de aprendizajes
previos,
inasistencias,
entre otros

Verificar el
correcto registro
de datos de los
aprendices en el
aplicativo SOFIA
PLUS e informar
las novedades
por escrito a la
Coordinacién de
Administracion
Educativa,
garantizando
gue estos datos
al finalizar la
formacion se
encuentren
correctos para
iniciar el proceso
de certificacion.

Se desarrolla plan
de trabajo con el
listado oficial de las
fichas asociadas al
proceso de
formacién segln

programacién dada.

Evidencias:

Planes de trabajo
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Informar a la
coordinacion de
Administracién
Educativa
mediante correo
electrdnico las
novedades que
se generen de la
verificacion de
registro de datos
en el aplicativo
SOFIAPLUS para
cada ficha
asignada previo
a la inscripcién
de aprendices en
los diferentes
cursos de
formacién
complementaria.

Esta obligacién no
fue desarrollada
durante el mes
relacionado.

N/A

Gestionar
registro
fotografico e
informacién
basica de todos
los aprendices
de las fichas
asignadas a la
Coordinacién de
Administracion
Educativa para la
respectiva
carnetizacion

Esta obligacion no
fue desarrollada
durante el mes
relacionado.

N/A

Dar
cumplimiento al
instructivo de
politica de
proteccion de
datos personales
seguln Acuerdo

Se procede a
apoyar los
objetivos:

m) Fortalecer el
conocimiento y las
habilidades en

Presentacién power point Activos de
informacién.

evidencia numeral 7.pptx

GTH-F-062 V10



https://sena4-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/wmmendozag_sena_edu_co/Ecf9vswCT9dFgPvMQ2Bs_OoBsYVVkoSZLbUiXJ3EaEX4hQ?e=x6cRUY

SENA

N

009 de 2016 del
SENA, con base
en la Ley 1581 de
2012

seguridad y
privacidad de la
informacioén en la
comunidad SENA.

n) Sensibilizar al
personal de la
entidad en el uso
adecuado, la
importanciay
proteccion de los
activos de
informacién

Asistiry
participar en las
reuniones
programadas por
las
coordinaciones,
comités de
evaluaciény
seguimiento de
los aprendices
cuando se
requieran.

Durante el mes
relacionado se
asisten a los
eventos

programados por la
coordinaciéon como

capacitaciones o
reuniones.

Evidencia:

OBLIGACION 8 Asistir y participar en las

reuniones programad

Apoyar la
participacion en
la programacién
y ejecucion del
proceso de
induccion de los
aprendices y el
reconocimiento
de aprendizajes
previos
relacionados con
el area de
formacién.

Durante el proceso

de induccién a la
competencia se
desarrolla el
reconocimiento de
aprendizajes
previos.

Evidencia:

DIAGNOSTICO DB.docx
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DIAGNOSTICO RECONCOMIENTO

PREVIOS.docx

10

Apoyar los
procesos de
promocion y
publicidad de los
programas de
Formacién
Profesional
Integral,
servicios y
actividades de
Divulgacion
Tecnoldgica,
proyectos de
cooperacion
Nacional e
internacional,
programados por
el Centro de
Formacion
dentro y fuera
de las
instalaciones del
Centro de
Formacion.

Esta obligacién no
fue desarrollada
durante el mes
relacionado.

N/A

11

Apoyar la
elaboracién de
las evaluaciones
técnicas dentro
de los procesos
de contratacién
publica
relacionados con
elementos
propios de la
Formacion
Profesional del
Centro de

Esta obligacion no
fue desarrollada
durante el mes
relacionado.

N/A
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Formacion,
haciendo parte
activa del comité
evaluador
cuando se
requiera.

12

Gestionar
oportunamente
los informes
mensuales
(planillas,
reportes,
formatos)
requeridos sobre
las acciones
encomendadas y
los productos
resultantes de
procesos de
aprendizaje
realizados por
aprendices a
quienes imparte
Formacion
Profesional.

Se desarrollan las
siguientes acciones:

Acta de
alistamiento

PPF
Guia de aprendizaje
Para las fichas

e 2873871

e 2558520
e 2558543

Evidencias:

Mendoza Guantiva William Mauricio Ill -
2024

13

Apoyar las
actividades
relacionadas con
el drea de
investigacion
cuando se hayan
aprobado
proyectos al
Centro de
Formacion,
registrando
productos
concretos segun
lineas
programaticas

Esta obligacion no
fue desarrollada
durante el mes
relacionado.

N/A
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SENNOVAYy que
correspondan
con las
exigencias de las
condiciones de
calidad para los
registros
calificados de los
programas de
formacién que
estén en
ejecucion. Los
productos o
proyectos
realizados en el
area de
investigacion
durante la
vigencia son
propiedad
intelectual de la
entidad.

14

Aplicar los
procesos y
procedimientos
establecidos por
la entidad, para
la gestidn
documental
relacionado con
el objeto
contractual,
segln Tablas de
Retencién
Documental
vigentes de la
dependencia
asignada

Se apoya con la
conformacién del
portafolio del
aprendiz con:

Actas y llamados de
atencidon(cuando
sean necesarios)

Evidencias:

Mendoza Guantiva William Mauricio Ill -

2024

15

Garantizar el
conocimiento y

Se desarrollan las

siguientes acciones:

Evidencias:
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aplicacion de los
lineamientos y
normas que
rigen la
Formacién
Profesional
Integral, y el uso
de los formatos
actualizados que
se encuentran en
la plataforma
compromiso.

e Actade
alistamiento

e PPF

e Guiade

aprendizaje

Mendoza Guantiva William Mauricio Ill -

2024

16

Apoyar
activamente en
el logro de los
indicadores y
metas
establecidas para
el Centro de
Formacion

¢ Ejecucion del
proceso de
formacion para las
fichas de
aprendizaje:

2873871
Conservacion de
documentos de
archivo TAOA
134400

2558520
Digitalizacion de
documentos de
archivo TGD
122901

2558543
Digitalizacion de
documentos de
archivo Il TGD
122901

Evidencias:

Mendoza Guantiva William Mauricio Ill -

2024
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* Guias, talleres,
actividades en
plataforma virtual,
estrategias
didacticas activas.

¢ Actividad
Ejercicios practicos
de anadlisis en la
formacion.

e Estudios de
casos, Actividades
interactivas de
conocimiento
argumentacién
escrita y oral.

17 | Garantizar el uso | Se realiza Evidencia:
adecuado de los | verificacion de
ambientes de ambientes al 17 Garantizar el uso adecuado de los
formacion, asi ingreso y se entrega | ambientes de formacién
como el aseo y ordenado al
cuidado de los finalizar la Se incorpora firma y entrega del
equipos y formacion. ambiente especializado en formato que
elementos que reposa en la coordinacion.
hacen parte de
los mismos
18 | Reintegrar los En el momento en Formato de control de préstamos que
materiales y gue se requiere se reposa en la coordinacién de manera
equipos solicitaala fisica.
utilizados en los | coordinacién
procesos teniendo en cuenta
formativos el proceso
respectivo
19 | Participar en Certificacidn Enlace donde reposa los certificados:

procesos de
Evaluaciény
Certificacion de
competencias

aprobada para las
normas de
competencia
laboral:

12
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laborales del
sector educativo
NSCL 240201056
- Orientar
formacién
presencial de
acuerdo con
procedimientos
técnicos y
normativa

Orientar formacién
presencial de
acuerdo a los
procedimientos
técnicos y
normativa.

Orientar formacién
E- learning de
acuerdo con
procedimientos

https://drive.google.com/drive/folders/
1-Z-c6-d301-
VOwW7Q502iJBPNZTHvNnG8?usp=sharin
g

técnicos y
normativa
20 | Asumir y utilizar | Se dispone de Evidencia:
Ssus propios medios técnicos
medios técnicos | como celular para: | Reposa en
para que el Atencion de
objeto mensajeria por 20 asumir y utilizar sus propios medios
contratado se medio de whats tecnicos para gue el
cumpla a App
cabalidad.
21 | Aplicar los Se apoya con la Evidencias:
procesos y conformacién del
procedimientos | portafolio del
establecidos por | aprendiz con: Mendoza Guantiva William Mauricio Ill -
la entidad, para 2024
la gestidn Actas y llamados de
documental atencién (cuando
relacionada con | sean necesarios)
el objeto
contractual,
segln Tablas de
Retencién
Documental
vigentes de la
dependencia
asignada
22 | Dar Teniendo en cuenta | Evidencias:

cumplimiento a

la normativa

13
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la circular 3-
2023-000255 del
27 de diciembre
de 2023 vy la
resolucion 1-
02689 del 26 de
diciembre de
2023,
correspondiente
sala
implementacion
del Sistema de
Gestiéon de
Documentos
Electrdnicos de
Archivo para la
conformacion
del Archivo
Electronico SENA
— AES y demas
normas
concordantes o
complementaria
S.

implementada se
procede a realizar
las siguientes
acciones:

1. Gestion de
expedientes
electrdénicos
en la firma
del contrato
por medio
dela
plataforma
SECOP Il

2. Alimentacio
n de
expedientes
electrénicos
por medio
de
documentos
electrénicos
como actas,
guias,
planeacione
sy de mas
formatos
asociados al
proceso en
los
repositorios
que
disponga la
coordinacid
n.

Mendoza Guantiva William Mauricio Ill -

2024

Documentos de trabajo AEGD

23

Las demas
actividades que
de mutuo
acuerdo con el
Supervisor, sean

Se realiza apoyo de
otras acciones en
los momentos que
se requiera por
parte del supervisor

Evidencia:

23.docx
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asignadas al
contratista con
ocasion de la
ejecucion del
objeto
contractual o las
demas que por
ley le
correspondan

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.

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

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

15
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realizados y el No. 78277259 de la planilla, expedida por MI PLANILLA para el mes Junio del

2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (24) folios

Cordialmente,

Firma

WILLIAM MAURICIO MENDOZA GUANTIVA
Contratista

C.C. No. 1.013.582.352 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

Carmen Rosa Diaz Gonzalez

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.5839126 de 2024
Coordinadora Académica
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. Camsriaiin d dearhhe Con st arcti Corssnaciin d d daarchive Con wetiva
LT - el - T TADA 134400 TADA 134800 TADA 138400 TADA 124400 TAQA 134400
2poys aan Diguainacion [spogo amisorscs Ogiacia — Dguanacion
han. 0 mc iaC Secicn 501 Coinacen o GIEAn Docsmentl 00 [ K CoOMIHM8a GEi0n Documint'y o | 2 1 Cnminacsen ke Gosion Docmont y o
Dacumanaly ds b biomaciin Wlaracén 12 Iomacin Ifemacan Tanfaams
18:40 - 18:30 RECERG
. g Diguakzacitn da de e s anchtes Dighakzacitn da documemmzs dé archke
8302000 e zasaary TGO 122901 TOD 122000 TOD 122801 TGO 125901 TOD 122600
2000 200 RECESD
. " i dnarcine ’ o Dighakzacion da documemmzs dé archke
son - 130 ar et TGO 122901 TOD 122000 TOD 122801 TGO 125801 TOD 122600

17 Garantizar el uso adecuado de los ambientes de formacidn, asi como el aseo y cuidado de los equipos y
elementos que hacen parte de los mismos
Se realiza verificacidon del ambiente de formacion y se entrega de manera ordenada
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ACTA No. 273

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Acta de alistamiento y planeacidon de la Formacion Profesional Integral del 11l Trimestre 2024
correspondiente a la Ficha 2873871 del Técnico en asistencia en organizacion de archivos de

gestion.
CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C. 02 de Julio HORA INICIO: HORA FIN:
2024 6:30 PM 8:00 PM
LUGAR Y/O ENLACE: sincrénica DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Realizar el alistamiento y planeacién de la FPI del Il trimestre 2024 para la Ficha 2873871
del programa Técnico en asistencia en organizacidn de archivos de gestion.

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

3. Elaboracién de Guias y PPPF interdisciplinar de la Ficha

4. Habilitar el Onedrive correspondiente para compartir la documentacion de la ejecucién
de la FPI de la Ficha

5. Establecer compromisos para el desarrollo de la formacién profesional integral.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Planear el desarrollo de la formacidon profesional integral de la Ficha 2873871 del programa
Técnico en asistencia en organizacién de archivos de gestidn de la jornada diurna en las
competencias asignadas para el lll Trimestre 2024

DESARROLLO DE LA REUNION

Denominacién del Programa: Técnico en asistencia en organizacién de archivos de gestion

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

Se reulne el equipo ejecutor de instructores de la Ficha 2873871 del programa Técnico en
asistencia en organizacion de archivos de gestidn de la jornada diurna : Helber Andrés
Bardn, Miguel Arturo Acosta y William Mauricio Mendoza para determinar los lineamientos
a seguir en cada una de las competencias que serdn orientadas a la ficha durante el lll
Trimestre del 2024 y cuyos resultados de aprendizaje son:
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No. Ficha | Jornada Programa Competencia Resultados de Instructor No. de
Formacion aprendizaje Aprendices

- Comprender
informacion basica, Miguel
oral y escrita, en Arturo 13
inglés acerca de si Acosta
mismo, de las
personasy de su
contexto inmediato
en realidades

2873871 | Jornada Técnico en Interaccidén en presentes

Diurna asistencia lengua inglesa.
en (240202501) - Describir de forma

organizacion
de archivos
de gestion

oral y escrita, en
inglés basico,
personas,
situaciones y lugares
de acuerdo con su
contexto laboral y
personal inmediato

- Participar en
intercambios
conversacionales en
inglés basico, de
forma oral y escrita,
en diferentes
situaciones sociales
y laborales

- Comunicarse con
un visitante o colega
de un contexto
laboral cotidiano, de
forma oral y escrita,
en inglés basico.

- Intercambiar
informacion basica.
En inglés, sobre sus
experiencias
pasadas, en un
contexto inmediato
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-Poner en priactica

vocabulario basicoy | Miguel
expresiones Arturo 13
comunes de su drea | Acosta
ocupacional, usando
frases sencillas, en
forma oral y escrita.
2873871 | Jornada Técnico en Interaccién en
Diurna asistencia lengua inglesa.
en
organizacion
de archivos
de gestion
2873871 | Jornada | Técnico en CONSERVACION | 01. Disponer los William 13
diurna asistencia DE documentos parala | Mauricio
en DOCUMENTOS | digitalizacién segun Mendoza
DE ARCHIVO normativay

organizacion
de archivos
de gestion

procedimientos
establecidos.

02. Digitalizar los
documentos de
archivo andlogos de
acuerdo con
técnicas de
operacién y politica
institucional.

03. Recuperar los
documentos
resultantes del
proceso de
digitalizacion acorde
con procedimientos
y politicas
institucionales.

04. Preservar los
documentos de
archivo conforme a
procedimiento
establecidoy
politicas
institucionales
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2873871

Jornada
diurna

Técnico en
asistencia
en
organizacion
de archivos
de gestion

FOMENTO DE LA
CULTURA
EMPRENDEDORA

01. Establecer
caracteristicas y
competencias
emprendedoras
personales de
acuerdo con

sus potencialidades,
objetivos y el
entorno

02. Apropiar el
proceso de toma de
decisiones
personales en su
cotidianidad, segun
el

comportamiento
emprendedor

03. Emplear
capacidad creativa e
innovadora segun
estrategia
emprendedora

04. Relacionar la
importancia de la
negociacion con el
emprendimiento
segun las
necesidades y
elementos de la
negociacion

Andres
Baron

13

2672117

Jornada
Nocturna

Técnico en
asistencia
en
organizacion
de archivos
de gestion

Ejercicio de los
derechos
fundamentales
del
trabajo

21020150101-01
Reconocer el trabajo
como factor de
movilidad social y
transformacion vital
con referenciaa la
fenomenologiay a
los derechos
fundamentales en el
trabajo.

21020150102-02
Valorar la
importancia de la
ciudadania laboral

ANDRES
BARON

21
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con base en el
estudio de los
derechos humanos y
fundamentales en el
trabajo.
21020150103-03
Practicar los
derechos
fundamentales en el
trabajo de acuerdo
con la constitucién
politica y los
convenios
internacionales
21020150104-04
Participar en
acciones solidarias
orientadas al
ejercicio de los
derechos humanos,
de los pueblos y de

la naturaleza.

1. Unificar criterios para el trabajo interdisciplinario de las competencias establecidas para el
desarrollo de la formacién para el lll trimestre de 2024.

Organizar el desarrollo de la guia de ejecucién y PPPF teniendo en cuenta cada uno de los parametros
establecidos tanto por la Coordinacién de Gestion Documental y de la informacién, como por el equipo
ejecutor de instructores, en cuanto a los talleres y actividades a desarrollar en cada una de las
competencias asignadas.

Después de revisar el aplicativo SOFIA PLUS, se encuentran los siguientes Aprendices en formacion:

Documento | Nimero Nombre Apellidos Estado

CC 1000579681 | LENNY SEBASTIAN | GAMBOA PEREZ EN FORMACION
CC 1000726817 | DANIEL ALEJANDRO | PENA CHACON EN FORMACION
cC 1000836126 | LUISA FERNANDA | ANDICA RIANO EN FORMACION
cC 1001045829 [ YHERY VALENTINA | DURAN REINA EN FORMACION
CC 1010103739 | JUAN DAVID SANCHEZ PARRAGA EN FORMACION
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cC 1011322079 | LAURA KATALINA MAYORQUIN CERVERA | EN FORMACION
cC 1013109470 | KAROL TATIANA OSPINA GARCIA EN FORMACION
CC 1020776258 | KATHERINE RIOS CAMACHO EN FORMACION
CC 1023959412 | LEIDY NATALIA GARCIA CELIS EN FORMACION
cC 1031183386 | YESENIA ANDREA ROJAS RUBIANO EN FORMACION
cC 1088975463 | ANGYE PATRICIA BRAVO ORDONEZ EN FORMACION
cC 1128048352 | KELLY YANETH OYOLA QUIROZ EN FORMACION
CC 9204364 CHARLIS BALVIN VELASCO EN FORMACION

CONCLUSIONES

Las actividades propuestas para el desarrollo de la formacién se ejecutaran en los ambientes

de formacidn asignados por la coordinacién académica.

El equipo ejecutor se compromete a entregar informes de gestion de la FPI en las fechas
establecidas por la Coordinaciéon Académica.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISION VIRTUAL
Elaboracion de MIGUEL )
guias, PPPF y 02/07/2024 ARTURO 2\/\‘3”@ Acost ’fi
material de ACOSTA
apoyo ala HELBER ANDRES f&%ﬂz &’
formacion. Periédicamente BARON
Se realizaran WILLIAM G iid Comerton,
reuniones MAURICIO
periddicas para MENDOZA

dar el
seguimiento al
desarrollo de la
formaciény el
desempeno de
los aprendices.

Desarrollar la
formacién segin
la PPPFy la
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programacion
planeada por el
equipo ejecutor.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENC APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
IA/ (SI/NO) PARTICIPACION
EMPRESA VIRTUAL
Miguel Arturo CGDI Sl Ninguna 2\,\{3%! /A\\con&
Acosta
Helber Andrés CGDI SI Ninguna /Mﬂﬁ /B
Baron
William CGDI | Ninguna ol it s
Mauricio '
Mendoza
CGDI Sl Ninguna

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ANEXOS
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ACTA No. 249

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Alistamiento y Planeacion de la Formacién
Profesional Integral del Ill trimestre de 2024 Ficha 2558520 — Tecnélogo en gestién
documental - Cédigo 122901 V.1

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 05 de julio de HORA INICIO: HORA
2024 13:00 FIN:
16:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente 909 DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO:
CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Realizar el alistamiento y la planeacién de la F.P.l. del lll trimestre de 2024 de la ficha
2558520.

2. Unificar criterios para el trabajo transversal de las competencias establecidas para el
desarrollo de la formacién correspondiente al lll trimestre de 2024.

3. Establecer compromisos para el desarrollo de la formacién profesional integral.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Planear la formacién Profesional integral de la Ficha 2558520 — Tecndlogo en gestién
documental, durante el lll trimestre de 2024.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Reconocimiento del equipo Ejecutor

Se relne el equipo ejecutor de instructores de la ficha 2558520 del programa Tecndlogo en
Gestion Documental: William Mauricio Mendoza y Mery Liliana Velasquez, para determinar
los lineamientos a seguir en cada una de las competencias que seran orientadas a la ficha,
durante el lll trimestre de 2024.

Las competencias que se orientardn son:

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAIJE INSTRUCTOR
03. Controlar la informacién de las bases | Mery Liliana
de datos, segun criterios de la | Veldsquez

210602033 organizacién y la tecnologia
Actualizacién de bases de | 04. Proponer acciones de mejora al
datos Il. sistema de informacion contenida en la

base de datos, teniendo en cuenta los
procesos administrativos y la tecnologia
01. Interpretar las necesidades de la | William Mauricio
digitalizacién de los documentos de | Mendoza

210602034
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Digitalizacion de

documentos de Archivo

archivo, teniendo en cuenta las tablas
de retencién documental.

02. Digitalizar los documentos de
archivo, teniendo en cuenta
necesidades, normativa, tecnologia vy
politica de la organizacidn.

03. Verificar estandares de calidad en el
proceso de digitalizacion, teniendo en
cuenta necesidades, normativa,
tecnologia y politica de la organizacién.
04. Proponer acciones de mejora para el
proceso de digitalizacién de
documentos de archivo, teniendo en
cuenta necesidades, normativa,
tecnologia y politica de la organizacién

2. Caracterizacion de la ficha.

La ficha 2558520 esta integrada por 24 aprendices, quienes se encuentran en Estado de

formacion:

N° D(;l;ill:;gﬁto ggg:;;:gndtz Nombre Apellidos Estado

1 ce 53153972 ANGIE TATIANA ALVAREZ EN FORMACION
2 cC 80737695 JAMES AMARILES RODRIGUEZ | EN FORMACION
3 cC 1026257168 | OLGA ROCIO AYALA PARADA EN FORMACION
4 cC 1019100265 | MICHAEL STEVEN CASTRO RAMIREZ EN FORMACION
5 ce 80751590 JHON JAIRO GARCIA QUIROGA EN FORMACION
6 ce 1012414078 | GINA PAOLA GOMEZ BERNAL EN FORMACION
7 ce 52306924 DIANA EDITH GUZMAN HERNANDEZ [ EN FORMACION
8 cC 1023907553 | KATHERINE ASTRID | HEREDIA DIAZ EN FORMACION
9 cC 52728623 DOLLY ANDREA LARA DAZA EN FORMACION
10 cc 1023954395 | JENIFER ALICIA LONDONO VALDES EN FORMACION
11 ce 1022331952 | GINNA PAOLA MARTINEZ ORTIZ EN FORMACION
12 cC 1022352728 | JUAN CARLOS MEDINA ZIPA EN FORMACION
13 cC 79704732 HENRY NINO ZAPATA EN FORMACION
14 cC 1024581561 | YENDY YALEXA OSORIO LOPEZ EN FORMACION
15 cc 79878468 |JOHANN RICARDO | PACHON RUIZ EN FORMACION
16 cc 52521717 |ERICAMERCEDES |PENA PERAZA EN FORMACION

GOR-F-084V02




SENA

N
17 cc 1057690050 | JOSE ALEXANDER RAMIREZ HUERTAS EN FORMACION
18 cC 52098127 JOHANNA ANDREA | RUA RUEDA EN FORMACION
19 cC 52260654 OLGA LUCIA RUEDA CUERVO EN FORMACION
20 cC 52459470 YENNY ESMERALDA | RUIZ ROJAS EN FORMACION
21 cc 52103885 MARIA DEL PILAR | SANABRIA EN FORMACION
22 cC 1016085487 | ADRIANA SONZA RIVERA EN FORMACION
23 cc 39670113 LUZ MARINA TORRES MORA EN FORMACION
24 cC 1023874912 | MILEIDY VELASCO SOSSA EN FORMACION

3. Realizar el alistamiento y Planeacion Pedagdgica de la FPI.

Se comparte la guia de aprendizaje interdisciplinar y la PPPF teniendo en cuenta los
contenidos curriculares de cada competencia expuestos en el programa de formacion. A partir
de estos insumos se elaboran las diferentes actividades y estrategias pedagdgicas para
garantizar el alcance de los diferentes resultados de aprendizaje por parte de los aprendices.

CONCLUSIONES

1. Las actividades programadas se proyectardn en la guia interdisciplinar general de las
competencias.

2. Se elaboran por parte de cada uno de los instructores, actividades y talleres para la
competencia asignada.

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

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

5. Reportar las inasistencias injustificadas.

6. Emitir los juicios evaluativos de los diferentes resultados de aprendizaje correspondientes
a cada competencia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Reunion equipo 05/07/2024 Mery Liliana I
ejecutor de Veladsquez W
instructores de la
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ficha  2558520:
punto de control
semana 5 vy

William Mauricio
Mendoza

s P TEEY

semana final.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Mery Liliana SENA/CGDI N/A Il
Veldsquez W
William Mauricio SENA/CGDI N/A Y ARSYY A
Mendoza '

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

ANEXOS
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ACTA No. 250

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ACTA DE ALISTAMIENTO Y PLANEACION DE LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL DEL Il TRIMESTRE DE 2024 — FICHA 2558543 TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL.

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA 05 DE JULIO HORAINICIO: | HORAFIN:
DEL 2024 14:00 18:00
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente 909 DIRECCION / REGIONAL /

administrativa

CENTRO: Centro de gestidn

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Competencias por orientar

2. Alistamiento y planeacién de la F.P.I. del tercer trimestre de 2024 de la ficha

2558543.

3. Unificar criterios para el trabajo transversal de las competencias: Digitalizar

documentos de archivo y actualizacidn de bases de datos Il
4. Compromisos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.Realizar el alistamiento y la planeacién de la F.P.l. del tercer trimestre de 2024 de la ficha

2558543. Unificar criterios para el trabajo transversal de las competencias: Digitalizacion de

documentos y actualizacion de bases de datos

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se reune el equipo ejecutor de instructores, William Mauricio Mendoza Guantiva, y Mery Liliana
Veldsquez en el ambiente de aprendizaje 909 del Centro de Gestién Administrativa, con el fin de
determinar los lineamientos a seguir en cada una de las competencias que serdn orientadas a la ficha

2558543, durante el tercer trimestre de 2024.
2. Competencias por orientar:

Programa de . Resultados de
.. Competencia ..
Formacion aprendizaje
01 interpretar las
necesidades de la
DIGITALIZACION digitalizacién de los
DE documentos de archivo,
DOCUMENTOS teniendo
DE ARCHIVO. En cuenta las tablas de
retencién Documental.

No. Ficha Jornada

TECNOLOGO EN
2558543 Nocturna GESTION
DOCUMENTAL

Instructor

William
Mauricio
Mendoza
Guantiva
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2558543 Nocturna

TECNOLOGO EN
GESTION
DOCUMENTAL

Actualizacion de
bases de datos Il

02 digitalizar los
documentos de archivo,
teniendo en cuenta
necesidades,
normativa,

Tecnologia y politica de
la organizacion.

03 verificar

estandares de calidad
en el proceso de
digitalizacién, teniendo
en cuenta

Necesidades, normativa,
tecnologia y politica de
la organizacién.

04 proponer acciones de
mejora para el proceso
de digitalizacion de
documentos de archivo,
Teniendo en cuenta
necesidades, normativa,
tecnologia y politica de
la organizacion.

03 controlar la
informacion de las bases
de datos, segun criterios
de la organizaciény la
Tecnologia.

04 proponer acciones de
mejora al sistema de
informacion contenida
en la base de datos,
Teniendo en cuenta los
procesos
administrativos y la
tecnologia

Mery Liliana
Veldsquez
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2. El grupo de instructores realizan alistamiento de los instrumentos necesarios
para la ejecucién de la formacion: Guia de aprendizaje, PPPF y talleres de
formacion.

3. Se realiza alistamiento de los medios tecnolégicos para el desarrollo de Ia
formacion.

Listado aprendices oficiales inscritos segtin reporte Sofia Plus:

Tipo de Numero de Nombre Apellidos Estado
Documento| Documento
CC 1116852816 DAYANA ATILUA SANDOVAL EN FORMACION
cC 1007681727 AURA MARIA BOCANEGRA CLAROS EN FORMACION
cC 1000384684 PAULA ANDREA CARRENO OVALLE EN FORMACION
CC 79654447 HECTOR CASTILLO PARDO EN FORMACION
ALEJANDRO
cc 1022959182 | CARLOS ANDRES CASTILLO URQUIIO EN FORMACION
cC 1000931932 | MAIRA JULIANA CUCUNUBA MOSOS EN FORMACION
cC 1118169380 DERLY YOHANA DURAN GOMEZ EN FORMACION
CC 1024464809 CAROL XIMENA ECHEVERRI PALMA EN FORMACION
CC 53080467 YEIMY MARCELA GRACIA VELASQUEZ EN FORMACION
CC 52812196 IVONNE MARITZA LAGOS RODRIGUEZ EN FORMACION
CC 1033096475 [SHARON MICHELLE MARTIN AVILA EN FORMACION
cc 1107063505 GERALDIN OBANDO VILLA EN FORMACION
cC 79991183 LUIS FERNANDO ORTEGA GONZALEZ EN FORMACION
CC 1026589365 LEIDY NATALIA OSBON TORRES EN FORMACION
CC 52885625 MANUELA PINTO PARENTE EN FORMACION
CC 52728231 JANNETH QUITORA ESGUERRA EN FORMACION
CC 1024529963 WILMER DANIEL RODRIGUEZ ROA EN FORMACION
CcC 1030690388 HELAN PAOLA ROSAS HURTADO EN FORMACION
cC 3111142 FERNANDO SANABRIA MORENO EN FORMACION
cC 1010191500 | JOHN EDUARDO SIACHICA TAVARES EN FORMACION
CC 53048725 YENI CIRLEY SUNS SON EN FORMACION
CC 1023936173 LEIDY JASMIN VIDAL MORENO EN FORMACION
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RECOMENDACIONES GENERALES

1. Se realiza planeacién de actividades por medio de plan de sesidn de trabajo, teniendo
en cuenta las fichas disponibles y los tiempos estipulados para la ejecucidon de la
formacion.

CONCLUSIONES

Se realizo la respectiva planeacién a espera de confirmacién del listado de aprendices por
parte de la coordinacién

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
04/07/2024 William Mauricio e i s
Envio de Mendoza Guantiva J

documentos como
instructor lider de la
ficha

Alimentar los 04/07/2024 Mery Liliana L
documentos como Velasquez

guia de trabajo.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
William Centro de N/A Y ARy
Mauricio gestion
Mendoza administrativa
Guantiva
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Mery Liliana Centro de N/A o
Velasquez gestion
administrativa

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

ANEXOS
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v' Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el drea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunioén.

v" Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del drea, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacién adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

v" Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, seglin se considere necesario.

v’ Previo al inicio de la reunidén se debe diligenciar los espacios de informacidn basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS

REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunién.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién vy la

hora de finalizacidn

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propdsito o finalidad de la reunion

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.

GOR-F-084 V02




o
SENA

N

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacién.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunion presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si o no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacidn del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunién es presencial firme el
documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunion virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento
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TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccién, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

La utilizacién de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacion de los datos debe ser informada
al titular de la informacion previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizaciéon, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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