
Palmira, Agosto de 2024 

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

Asunto: Informe de evidencias mes de 
Agosto  del año 2024 

Referencia: CO1.PCCNTR.5880494 del 2024 

Obligaciones Especificas: 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

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

• 2876695 Técnico 
Asistencia en 
Organización de 
Archivos.

• 3013413 Técnico en
Recursos Humanos

• 2695432 Tecnólogo
en Gestión
Documental.

ANEXO1. Se anexan actas 
de equipo ejecutor del mes 
de julio.

2 Ejecutar la Formación 
Profesional Integral 
presencial y/o virtual, 
de acuerdo con la 
programación de las 

Se orienta formación 
profesional integral en 
las fichas:  

ANEXO 2. Listados de 
asistencia fichas : 
2876695, ,2695432
, 3013413. Se anexan las 
listas de verificación .



fichas y la planeación 
pedagógica 
siguiendo los 
lineamientos 
Institucionales. 

• 2876695 Técnico 
Asistencia en 
Organización de 
Archivos.

• 3013413 Técnico en
Recursos Humanos

• 2695432 Tecnólogo
en Gestión
Documental.

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

En el mes objeto de 
pago,  se envió 
novedades de 
asistencia. 

Se descargó el reporte 
de horas del aplicativo 
Se descargó el reporte 
de horas del aplicativo 
Sofia Plus donde se 
evidencia el total de 
horas ejecutadas VS las 
horas reportadas. Para 
el mes de julio se 
reportan 191 horas y de 
agosto 149. 

ANEXO 3. Se adjunta 
pantallazo de registro 
de faltas  de los 
aprendices a formación 
. 

Reporte de horas del 
mes de julio y agosto. 



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

No se presenta datos 
para esta actividad. 

No se presenta 
evidencia frente a esta 
actividad. 

5 Registrar oportunamente 
los juicios evaluativos. 

En el mes objeto de 
pago no  se registran 
juicios evaluativos. 

. 

No se presenta evidencia 
frente a esta actividad. 

6 Aplicar los instrumentos 
de evaluación con su 
respectiva 
retroalimentación. 

Se aplica instrumentos 
de evaluación para las 
fichas : 2876695, 
,2695432, 3013413. 

Anexo 6. Instrumentos 
de evaluación 
pantallazos. 

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

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

ANEXO 7. Listados de 
asistencia reunión de 
equipo ejecutor. 

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

El proceso de 
verificación de 
aprendices lo realiza 
Coordinación 
educativa. 

No se presenta 
evidencia frente a esta 
actividad. 

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

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

No se presenta 
evidencia frente a esta 
actividad. 



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

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

No se presenta 
evidencia frente a esta 
actividad. 

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

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

No hay evidencia 
relacionada con la 
actividad. 

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

Se realiza reporte de 
aprendices que 
desertaron sin justa 
causa . 

Anexo 12. Correo 
electrónico de reporte 
al comité. 

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

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

No hay evidencia 
relacionada con la 
actividad. 

Cordialmente, 

____________________________________ 
Firma 
CLAUDIA VIVIANA COBO  



 

 
 

Contratista 
C.C. No. 25.283.640 de Popayán 











DE: ASISTENTES V APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACIÓN 

EMPRESA {SI/NO) 

CLAUDIA VIVIANA C.B.I.
COBO 

ADRIANA GARCÍA C.B.I.
VARELA 

MARGARITA C.B.I.
FERNANDEZ 

FRANCIA C.B.I.
JARAMILLO 

ERICA BALANTA C.B.I.
TENORIO 

JHON HENRY C.B.I.
BOLAÑOS 

NHORA LORENA C.B.I
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 

compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 

documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

ANEXOS 
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ACTA No. 15 FICHA 2695432 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: reunión desarrollo curricular ficha 2695432 -FASE 

DE EVALUACIÓN . 

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 30 de julio de 

2024 

HORA INICIO: 

10:00am 

HORA FIN: 

12:00 pm 

LUGAR Y/0 ENLACE: AULA 207 DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Centro de Biotecnología 

Industrial 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

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

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. 	NOVEDADES DE APRENDICES 

Se reportan los Aprendices por bajo rendimiento con la Instructora Margarita Fernández, 

María Camila López Vásquez , Juan Camilo Salazar Guerrero los cuales fueron reportados al 
comité. 

Con 	la 	Instructora 	Delfina 	María 	Álzate 	de 	Ingles: 

10-07-24 

Inasistencias: 	 Angie 	 Lizethe 	 Narváez 
Actividades: 	Reconocen 	el 	tema 	de 	los 	pronombres 	relativos 	y 	su 	uso. 

12-07-24 

Inasistencias: 	Natalia Vidal, 	Freyser Velásquez, Juan Sebastián Hurtado, María 

Alejandra 	 Herrera, 	 Angelly 	 Aldana. 

Actividades: Realizan actividades prácticas haciendo uso de los pronombres relativos. 

GOR-F-084 V02 



17-07-24 

Inasistencias: 
	

Angie 
	

Lizzeth 	 Narváez 

Actividades: 1. Realizan actividad oral en parejas, en la cual deben describir flashcard, 
haciendo uso de pronombres relativos, ya sea objeto, lugar, profesión, etc., los 

demás 	 compañeros 	 deben 	 adivinar. 

2. A través del juego en línea. kahoot, los aprendices practican el tema de los 

pronombres 	 relativos. 

19-07-24 

Inasistencias: 
Actividades: Realizan producción escrita haciendo uso de pronombres relativos, 

identificando problemáticas en el área laboral. 

24-07-24 
Inasistencias: 	 Maryory 	 Gustin, 

Actividades: Terminan ensayo escrito sobre problemas en el proceso de 

documentación, para la próxima clase deben pasarlo en inglés, teniendo en cuenta 

conectores, pronombres relativos, y los distintos tiempos verbales. 

Instructora Claudia Cobo: en el mes de julio se abordaron temas de reflexión inicial acerca de 

los procesos de digitalización y control de documentos , la importancia de las normas de 

calidad ISO 30301 , 15489 y la 9001 , además se hicieron exposiciones acerca de cada una de 

estas adicional el PGD y su estructura e importancia y los 8 procesos, MIPG , dejando como 

producto final una lista de verificación para auditorias en empresas o Entidades , luego se 

abordó la guía de digitalización y la normatividad de la ley 527 del 1999 sobre adopción 

jurídica de los mensajes de datos , parametrización de los equipos y software de Gestión 

documental, en este mes no se tienen novedades ni inasistencias ya que las faltas muchas 

fueron justificadas con incapacidades médicas y calamidad domésticas. 

Instructor Mauricio Rojas: Bases de Datos 

AVANCES III Trim 2024 - 2695432 - Tecno Gestión Doc 

Fecha Tema i " Descripción • Inasieteneies 

8-jui Digitalización Uso de Archivos PDF (ilove PDF) FRANCISCO MOSQUERA 

15-jul Digitalización Dia civico NjA 

22-jul Digitalización Preparar Exposiciones sobre Digitalización 

29-.01 Digitalización Presentación Exposiciones sobre Digitalización ANGELLY JOHANA A- MARYORI GUSTIN 

5-ego Digitalización Lista de Chequeo Digitalización 
JULIANA ISABEL MACEA - MARÍA PAULA O. 

MARYORI GUSTIN - NATALIA ANDREA V. 

GOR-F-084V02 
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La 	Instructora 	Margarita 	Fernández 	reporta 	del 	bajo 	rendimiento 	de 	los 	aprendices 

anteriormente mencionados, actualmente los aprendices avanzan en bases datos , informes 

, tablas dinámicas , no reporta novedades de inasistencia en el mes de julio . 

CONCLUSIONES 

Se hará seguimiento al bajo rendimiento de los aprendices anteriormente nombrados , para 

este trimestre se programara visita a las instalaciones de la Gobernación del Valle del Cauca 

cuyo propósito es conocer el sistema de gestión documental empleado en la Entidad y la 

ventanilla única y sede electrónica. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Visita con los 

aprendices a la 

Gobernación del 

Valle 

8 de agosto 2024. CLAUDIA COBO 
Uli  

r,

j 

 p 
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Claudia 	Viviana 
Cobo 

C.B.I. 

9\)(jA co (193-á 

Fernández 

C.B.I. Mar garita 

,-- 
Delfina María 

Álzate 

C.B.I. 
S 1---i ( P- W 0  / ., • 	97--/-1-E 

Mauricio Rojas C.B.I. 
s1 14/4 t---43L-,-'- V_ - 

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

ANEXOS 
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e 	 Listado de Asistencia 

Formato de apoyo (Alternancia Trim y 2024) 

Ficha: 2695432 Sede PRINCIPAL CBI - ambiente 114 

CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL MES: JULIO /2024 

CLAUDIA VIVIANA COBO - A114 

Lunes a Viernes 

HORA: 6:00 pm a 6:00 pm 

N°  de Doc. Nombre 

Firma Firma Firma Firma Firma 

30/07/2024 31/07/2024 . 01/08/2024 02/08/2024 05/08/2024 

1006325542 ESTIBEN MENDOZA VELEZ tilie/fa V4~--9:--€I. tv).....,:- ..• 	v \--AarCa-fer 	---: 
1113513544 LUIS GUILLERMO GARCIA VALENCIA 

W:jtídié.‘j 

C..), I.L-)y,D 	U. (1)( 5 GGy _ 0— (o,  E> 60 ' 
1192742421 'ANGELLY JOHANA ALDANA OSORIO ociew.\ A. o  ‘. \,---„-Na. 	-10.,c4., ip, cyl.\\\1/4  .1\ .0 taorge tt LA p1.0 
1056300700 ANGIE BIBIANA GRAJALES CEBALLOS 

,stp,*(911/4.4 .CD 
,Itir'  
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- 

1110287131 MARIA PAULA OBREGON MORENO 
4/4414;414tea /(3444 e 47/~.‘ 4498844 et, 

1113516867 JHON DEIVID VILLA HOYOS v_44.1-- IV 4-144 ---  -I/ : 	{ 
1113979179 MARYORI GUSTIN PASICHANA 
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Listado de Asistencia 

Formato de apoyo (Alternancia Trim v 2024) 

Ficha: 2695432 Sede PRINCIPAL CBI - ambiente 114 

CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL MES: Agosto /2024 

CLAUDIA VIVIANA COBO - A114 

Lunes a Viernes 

HORA: 6:00 am a 6:00 pm 

N° de Doc. Nombre 
Firma Firma Firma Firma Firma 

08/08/2024 09/08/2024 12/08/2024 13/08/2024 
.._—.. 

14/08/2024 
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7
ENA Listado de Asistencia 

Formato de apoyo (Alternancia Trim y 2024) 

Ficha: 2695432 Sede PRINCIPAL CBI - ambiente 114 

CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL MES: Agosto /2024 

CLAUDIA VIVIANA CORO - A114 

Lunes a Viernes 

HORA: 6:00 am a 6:00 pm 

N° de Doc. Nombre 

Firma Firma Firma Firma Firma 

15/08/2024 16/08/2024 20/08/2024 21/08/2024 22/08/2024 

1006325542 ESTIBEN MENDOZA VELEZ 
illetgrtt*  MiblEtli a-1:*  

1113513544 LUIS GUILLERMO GARCÍA VALENCIA lo\ 	GC., k534 e€o . 
1192742421 ANGELLY JOHANA ALDANA OSORIO 

PI nq e\N-1 VI . C) • mvt-el ILi 4 .s---> 
1056300700 ANGIE BIBIANA GRAJALES CEBALLOS 

1059982049 JUAN SEBASTIAN HURTADO PEREA tot.- Ceii"-Mlik A  aUCA A 	Sei,CA-S..LICAN 
1066840430 ANDRY YULIETH DELGADO ANDULCE 

á C9 De Ir a0 a, n C)(0 De:( 
1078458747 DAIAN STEPHANY ALTAMIRANDA SAAVEDRA l'‘_ 	. 

k-nk,on ik , Da‘ /1/4.-  
1087006543 LUIS ALEJANDRO CAICEDO BURGOS 

14...215 	G? IWCIC.9 lb Crn Cell 
1087793072 DIANA YULISA GARCIA MONTILLA 

9100 	• C50Ydel Z.cma yi Go,  Cia 
1089458663 MENA NATALI JIMENEZ DIAZ 

c ) irn e <I rn encA 	J. 
1090273564 MARIA ALEJANDRA HERRERA COCA 	

_ 4  lejeAtáva 1 . n boasidA  4. 
1108334062 KEYLYN SHARIKD GARCIA VELASCO /S. 	1 C1 	)  liSP,-15 -5 kat* 
1109186392 FREYSER DAVID VELASQUEZ MENDOZA 

111 
C11 	1  9 ts," -poi& 9 4 

1110287131 MARIA PAULA OBREGON MORENO 
°Iré ) ea% ".  sgt.‘1." 

1113516867 JHON DEIVID VILLA HOYOS 
V-1491- V I 	.,. 

1113979179 MARYORI GUSTIN PASICHANA NzIGItq00 	6 api, -, 
1114239921 ANGIE LIZETH HERNANDEZ GIRALDO ----tk._>--"-- 
1114240286 ADRIANA ANILEY CALDERON HERNANDEZ 

1114240569 MICHEL FERNANDA RUIZ HOLGUIN h_21/43q,. iche 	ok . 
1114240717 JUAN CAMILO SALAZAR GUERRERO . - 	.,5,1,17131 

.._ _..1 
1114309553 JULIANA ISABEL MACEA GIL 

5,AlbltliCA VOQQ(.1 .c.) Veitti, 	asad 
1114313010 FRANCISCO MOSQUERA PERDOMO 

fb (.,..0 C.'FF.(G 	“-T, T-)5Ck ne,A5C-C) À'''. 
1114816202 NATALIA ANDREA VICTORIA CAICEDO 

rvalOti/0 	1,1(fr.lf, iqc, jyGlick VJC,4CY (C.1 

1117350007 MARIA CAMILA LOPEZ VASQUEZ 
Mg-- Cat-tila U He CoM30.• t . 



LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES 
Proceso Formaclon Profesional Integral 

Procedimiento Ejecucion de la Formaclon 
Formato ti Apoyo  

Version : 1 
Fecha: 05/0212014 

-Nivel y Programa de Formulan: TÉCNICO EN RECURSOS HUMANOS 	 Ficha: 3013413 

Instructor(a): CLAUDIA VIVIANA CORO 

APRENDICES FECHAS Y FIRMAS 

NOMBRES APELIJDOS DOCUMENTO terillimo 
TIPO DE No. DOCUMENTO DE 

10/07/2014 17/07/2024 24/07/2024 31/072024 

ITZA KATHERINE LOANGO MEDINA CC 1006216731 14-7.4 le- toa imo V yo, Y...Wang() 
0 gcAtuc,G, ofotiololq 
tive,kk 	cic1/414.,< A 

I} i0 K tongo 
Ivoo OkCN.-E.4 

fkU Sc\v„,‘,0y 
2 OLGA LUCIA OLAYA OREJUELA CC 1006218918 

tla g.  -. go 
la U \CACAO 	'e figa 	da. • 9. 

3  YENIFER MICHEL SALAZAR MURILO CC 1006218335 1/1\ tepe 	tOiNCCILIT 	. htkL1 /4Nt 	c-AchiskY R. 
ESTEFANIA CAICEDO ROJAS CC 1006342350 C54ef 	1 	G wcrong,  

t- s, 
wity 

c  0. G.  

Ittp 
Sr 1,4 

€,Ief,„,.., o 	(, 

l  #11 / 14 r 	7" , 

5 DI:17-NETH YULIETH ORTIZ CERON CC 1006361462 t. d 	1 
es k ns (3, C 

t413 h 	tht 
6 MARIA JOSE CUERO SFralIRA CC 1005351941 a 	 ' %v 
y HELEN DAYANA MONTENEGRO MOSOUERA CC 1059902780 erZaid4in 04 • o 	4 	',Ciclo.? c., fin don, twerr0 ir~Ct &id . 
8 JESSICA YAN1N AQUINO MARTINEZ CC 1062283364 5 Cla Eh e • CC/ er 
g  MARIA LEVINIA NUNEZ MEDINA CC 1064486218  

1 	i 	' 	6 ra aaer in 41~1 i • 1 .s1 	9 	/si e 	á .. 
lo GABRIELA MORENO PRADO CC 082 60304 ...11P tirlrff.41511:n.. e 	41 _• 	• 1 -N. A 
11 BRENDA 1175TH PELAEZ ZAPATA CC 1105365319: 

kelaNYV 

a li t 

In 

A em\cAlllaWWWIllar.^11114~ 
TeT\ 	a 	1 /4 _ 	A arnalt. zn&c. \ C-t,\ \ A 

12 CHANNELL DAYANA SILVA MORALES CC 16367 

Ate 	"rol O • 	Z 13 /CANORA ALE/CANORA O' ii • 	VILLALOBOS CC 8928 

YAMILE VANESSA DOMNGUEZ PERLAZA CC 1112218995 kt k./Or425e) 

lkincytontiAle-  ill 

	

kle 	(2.

\j'ay .̂  \riby-k 	̀4  Oce-55-t- -LICc‹-c4^-1. Yat,\, le uc,,,,Nessd. 
18 KAROL DAYANA GONZALEZ WILCHEZ CC 1112220117 VoYol eon2ckle/ KarcA 6onzcoet It-ootl Gc2.00,1e7,,Koink bonkile? 
16 LICETH KARINA PAZ CARABALI CC 1112226792 a I-Vrt 1 teelb 	>r 9 Av( e \ 11- 
17 

YURI KARINA MORILLO CA/CEDO CC 1112221226 
( YO. j  riffi D -1 

tÁk 
Y 33  LINDA CAROL M IINOZ HERRERA CC 1112227576 

1112229591 	

ylgiá,6 l 

15 YECCENIA CARVAJAL ORTIZ CC erceota. e. "?eccen Cl 	C. . Yr r‘ e ct¡cl e C.  'lie( reest;e1. C. 
v r4 trit7e,Ct 20 MARIA CAMBA RIASCOS BETANCURT CC 1114242452 CotnIpe.,:ter-~ 0.00-1 i In Tir•ri 

21 IVAN DARLO BUENDIA MORALES CC 1114620529 jiif9agte) 
7..,  V-11-1 tleobno9107,7L)b 

7:47214hing,„ 2  _ 
eTs-! 	--1 

"1211-14 1-vi 
7_,A41) 	salo  1 

,,,,L,  I; e %)- 

_ oto  

fri- 	2445VIL:i.  
Itatibi.-cick 	/. 

26 JULIETH JIMENA HERNÁNDEZ ORTIZ CC 1121893201 
27 LESHLY SARAY VALDES ORDONEZ CC 1193514150 t LIaccinli-d 5C MICO"; U .ÜLPSIAN 5C4tact t./ iC).. LPSVINint v,r) 
28 JOHAN SEBASTIAN BUSTOS LOPEZ TI 1114622208 

.r.V.it)41 Zts s etoo 	T>,) Sebo", 13. 
lg 29 ANDERSON SAMUEL LOZANO ESCOBAR TI 1114622270 1,--i7 

30 GILARY TATIANA SA1 ATAR SAA 71 1114622698 !IQ I \Ni 	zcho, GltorY 	-In, <o • xY "srry0, C‘kny Y 300 
31 KAROLL YISEL VENTE ESCOBAR TI 1114622839 ócktIll vreke 11-y"tvo II 	Vol"1-1 t Y10 TOU  ha/OJO/Me 

1.,,,,e" 	1.,,,itÑn, 
Camtlu WCANtx l _ 

32 KAREN Yen MURILLO HURTADO CC 1114621432 yal gen 	/41,,vi y in jfiagI4C1 	249 rAvn 4  ai- ver. 11 tyri.,11 ri 
edf$ln H-Dtiabda 33 MARIA CAMILA HURTADO SAMBONI CC 1114621472 inwevki, 111-0,0,-In fll iN•eU.p. t1/20aCti 

3 	 t 44 Ws4st.Coritk..),Aux 	(5c3"•Gykl. WICW,rá 
35 1-C100 de mi«,  goscy.tect IpteOSAG , 

3%.usztacó‘ ()osan ti 	paveo° une_ 	cot eritty va 	.3 t 

eti ti 6 ti 4/1 uatenádrekR vd 	Ac, vatrankinct 	u I ey31 nü 



至 宝
 言 
争 で
ヽ ま
 き 
」 ○
○ ノ
 _ふ
 」、
 号 
三番
 玉 
つく
 9 」
⊇ 委
 ノ十
 �U
o ト
J �
∪●
 �○
○ く
つ �
ぢ �
トJ 
○○
 �、
l �
ト」
 °h
 �●
」 く
Il �
豊 �
"J (
ノ↓
 �ト
」 へ
」 �
トJ 
�ト
J ⊂
) �
志 �
(〕種
 �ヽ
」 �
o¥ �
くノ
1 �
宝 �
 � 
�ト
▲ �
⊂) 
�○
○ �
○○
 �、
」 �
ch �
し∩
 �1
ゝ �
しI↓
 �ト
J �
 �之
 ○ 
� �
つ 掌
 る 
量 で
ヽ き
 寄 
手 く
 く 
書 8
 8 �
喜 ・
くさ
 “さ
 る 
〇〇
 番 
冨 会
. 〇
 才 
ヨ 器
 o 暮
 春 
と 再
 ° 
"i 之
 :賀
 lih
 rヽ
 ⊂ 
召 く
∩ エ
 ⊂ 
葦 之
 象 
。〃
l 富
 合)
 き 
○○
 登 
寓 �
漸 基
ヽ 

Q 莞 
てこ 
李 萎
 �≧
 寓 萱
 鯵 雲
 奉 �
蔓 之
 豊 玉
 之 �
垂 三
 菱 �
⊂ 「
 里 く
__ 三
 雲 �
星 雲
 琴 予
 言 �
星 空
 董 葦
 �罵
 声 参
 考 勇
 �莞
 里 ー
くこ 
串 �
巨 費
 奉 呈
 看 �
夏 雲
 軍 事
 事 �
≦ 黒
 石 �
嘉 > 
容 量
 貢 �
ー< 墨
 芦 �
「 之
 軍 票
 辛 �
・・く
 ⊂ 空
 至 刀
 看 �
「 里
 奈 考
 �嘉
 ♀ 芸
 事 �
至 宝
 吊 ≦
 之 堅
 �> 
「 堅
 くコ
 翠 �
(⊃ 塁
 蚕 「
 誓 言
 �男
 nl 之
 琴 「
 下i 
里 �
空 男
 賢 �
罵 声
 「 軍
 之 テ
 �`_
 認 容
 ≦ 之
 �工
 の 重
 宝 ≦
 看 �
≡ 売
 声 轟
 �量
 堅 さ
 「 電
 工 �
墨 Z 
テ �
く 聖
 “1「
 男 重
 宝 甲
 �○
 蚕 罵
 声 �
重 至
 :嘉 
男 之
 叩 �
:と °
 茎 賞
 揚 �
宅 :ロ
 芝 里
 (ヽ 
i▼i 
∪● 

董 ;口 
篭 �垂
 看 翼 
�くり 
雷 電 �

轟 昌 之
 閃 �罵

 重 昂 
○ 刀 -
」 六i 
�婁 馬
 ≦ ス)
 琴 �王

 堅 調 
召 要 �

ユニ ⊂
 書 8 筆

 書 蔓 
�ミ ⊂
 空 き 
工 ⊂ 竃

 �王 室
 墨 窒 
�婁 罵
 言 語 
ら �聖
 書 声 
三 富 �

ズi 轟 
詫 毒 害

 奉 �曇
 「 寛 
一〇 両
 �王 ⊂

 之 S ユ
ニ 軸 刀

 刃 「細
 事 �≡

 ⊂ 空 
.吉 8 否

 冨 �黒
 雲 墨 
�8 重 
民 三 重

 隅 �8
 三宝 看

 ⊂ 閑 
話 刀 責

 �寛 重
 用 ≦ 
喜 罵 �

∽ … 事
 甥 �習

 閃 撃 
軍 = �
三 男 里

 ○ ●l
ブ 竃 �

Z ⊂ 之
 鱗 茎 
芭 看 �

8 ⊂ る
 嘉 -「
 之 閃 
�三 雲
 ・一 望

 駕 召 
三 重 町

 空 �2
 巷 0) 
お ⊂ 空

 �重 商
 (⊃ 爪
 刀 雲 
�露 否
 雷 雲 
�望 量
 ズ) 雲
 ⊂ 聖 
書 �萎
 寛 響 
⊂ 賢 �

雲 〇 三
茎 m 旦
 事 , �

宅 軍 国
 薫 

○
○
 �
二
ゴ
 �
○
○
 �
8 
�
8 
�
8 
�
8 
�
8 
�
8 
�
8 
�
8 
�
8 
�
8 
�
8 
�
8 
�
8 
�
8 
�
8 
�
8 
�
8 
�
8 
�
8 
�
8 
�
く
つ
 (
⊃
 �
8 
�
8 
�
○
 (
ヽ
 �
8 
�
8 
�
(ヽ
 (
⊃
 �
8 
�
8 
�
重
富
 書
 

憲 
釜 
�怠
 響
 く
;〕
 �
嚢 
嵩 
�叢
 .(
ゝ 
畜 
�I
ヽ)
 聾
 �
 �
憲 
登 
�念
 命
 )・
、)
 �
怠 
§ 
�怠
 登
 �
念 
誌 
�竃
 �
忠 
義 
�お
 題
 �
憲 
“i
・」
 蜜
 °
) �
鷲 
等 
蒋 
°)
 �
トJ
 ♪
● 
竃 
�お
 ぎ
 ー
J �
海 
蜜 
�隠
 駕
 ○
} �
濡 
箋 
�轟
 く
o �
罵 
墨 
�罵
 o}
 �
罵 
蜜 
�曇
 �
霊 
宝 
�曇
 怠
 �
雷 
管 
�罵
 蜜
 �
罵 
8 ○
○ 
�轟
 等
 `)
 �
こと
 o 
謹 
くブ
 ○
○ 

⊂〕
 葬
 る
・ 
乙 
�貧
 �
 �
 �
(’
: ∴
・ 
1 ;
 ! 
�十
 〇
 l 
l C
 ! 
� 
�ブ
 ′
∴←
臆 
�宣
 布
 量
 り
 �
冨 
○○
 (?
 毎
 �
 �
● 
) �
露 
(つ
 �
 �
 �
 �
ざ 
●.
ふ 
。 
多 
�響
 子
, く
. ●
 �
亨 
を 
9 く
 �
 �
〆 
タ 
戸 
手 
l’
手 
�ゾ
 �
 �
壷 
�ふ
 、
 �
十八
 l 
l �
o �
ヽヽ
 十
、 
種 
ヽ 
�→
 要
 義
 上
’ 
ろ 
�さ
く 
�l
子 
ら 
ア 
の 
ろ 
�竃
 窒
 �
"11
 (1
1 重
 電
 "く
 ’
1「
 茎
 京
 

⊂
)
 
璽
 
C
ト
 
之
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
ト
●
 
書
 
芸
 

⊂
)
 
襲
 
否
、
 
Z
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
董
 
雲
 

⊂
)
 
嚢
 
る
・
 
:
乙
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
 
�
書
 



e 	 LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES 

	

SEINIa Proceso Formacion Profesional Integral 	 Version : 1 

7.7 	
Procedimiento Ejecucion de la Formacion 	 Fecha: 

Formato de Apoyo 
	

05/02/2014 
Cedige. 

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

Proyecto Implementación de servicios técnicos y tecnológicos que apoyen a la gestión de archivos en el sector empresarial 
Instructor(a): CLAUDIA VIVIANA COBO 

No 
APRENDICES FECHAS Y 	FIRMAS 

NOMBRE Y APELLIDOS 
TIPO DE 
DOCUMENTO 

No. DOCUMENTO DE 
IDENTIDAD 3/08/2024 5/08/2024 8/08/2024 8/08/2

,

024 12/08/2024 

1 ARELLANO ARCILA VIVIAN KATHERINE CC 29681267 <mai tveilo (lo ul jun Kre\ (ano 310\on 
,f 

 
2 BENAVIDEZ GÓMEZ KAREN VIVIANA CC 66662182 1/41(01 elenUClat% 14 e11 	IgeiNci Urde-2 .(,)yestnli t-dicl Ye-2,47-~Iva1, 
3 CAICEDO SINISTERRA LEYDY NATALIA CC 

(,¿1 	151:3-AC-S-C,  \ G-- t el M }C.):\C.)-C.,\ J., L'e I n IN/CACrt ;e,- te; ,4-1 to-ko-CG 
4 ESCOBAR ANGULO CLAUDIA !PENE CC 1114879636 CrICOZI% 	e-d.a--1,,,  CLIUckl(1 	E. Cc210CtY Q10.40) essida. 

»lule75 	621-7  

taaio Cu.,  
5 GARCÍA TENORIO YULEISY CC 1114841197 Nule75:5 	García. ',U en Govorn , GlIsl Gncra 
6 MEDINA CAUSIL KELY JOHANNA CC 1113675721 Ice-19 NAad t "o, rce-Ikj 	Ikcli vtc-\ t-- %Mea 1 ro r<eli illedur,1 
7 ORTIZ CAICEDO CRISTIAN DAVID CC 1144213059 C1  kc8k inr‘ nt-lxz clk\-Ixon CTI Q cv,sinn nvi-Z eqts.-Int, ni.i.? 
8 ORTIZ CEBALLOS RAQUEL MAIDEE CC 1144034997 0--.gu-e),  Ocht , Rcnue/if  a+, . 

: \-) kpnri, ?0, 	1C.LY\ 

ealuelak1-  

pnrui lean 

i, /,94 Ori 

'W.40. (Par4 • • 9 PAGUATIAN GÓMEZ DIANA LORENA CC 1089487300 ar0  Q9JILk\tecY1  
10 RAMÍREZ GONZÁLEZ LAURA ISABEL CC 1000922103 tilow Qorrple,7„ Q toeka 5-Grry_t7_ g k_r_,,uti isekrs,-1.. uoLfle le o\ w---- 

11 
RORENA

ODRÍGUEZ MANCHABAJOY LINA 
L CC 1114835033 -__ a _ 

(S n cx r-Azá ( ( .• 	't \ , u, aZá ' 	_ ... 	c\ 
12 CC 1113979780 

LUID \á Q -aveneso. oáql  y3 	'ITIA 3  1 ItaOrter 4 
ROMERO QUINTERO LIZETH GABRIELA 

13 SAA MOSQUERA LIBIA FLOR CC 66755940 — o  
ilLilif 5i191.  

14 SOLARTE CORREA KEVIN ANDRÉS TI 1114816220 Kejnn CC; 1 1‘k-e - Vek-s‘ " 	C: (11 NI -e 	' Keil e- SO 1/4-C'112C- Kejl l'• S6t:1e 

15 MABEL JULIETH MURILLO ALBORNOZ CC 1113687262 -̀0  — Mabel 	Muy 
t( o km bel tioll lb 1\igbei MUvillo 
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SENA. LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES Version: 1 

7A\ Proceso Formacion Profesional Integral Fecha: 

Procedimiento Ejecucion de la Formacion 05/02/2014 

N • 1 p 
Formato de Apoyo 

1 - _,. - • 
- -·-, 

ive Y rograma de Formacion: TÉCNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS Ficha: 2876695 

Proyecto Implementación de servicios técnicos y tecnológicos que apoyen a la gestión de archivos en el sector empresarial 

lnstructor(a): CLAUDIA VIVIANA COBO 

No 
APRENDICES FECHAS Y FIRMAS 

NOMBRE Y APELLIDOS TIPO DE No. DOCUMENTO DE 

DOCUMENTO IDENTIDAD 16/08/2024 24/08/2024 26/08/2024 31/08/2024 

1 A RELLANO ARCILA VIVIAN KA THERINE ce 29681267 \>hJ\0~ ~\\o(10 

2 BENAVIDEZ GÓMEZ KAREN VIVIANA ..... ce 66662182 ~,a, ~ro~det 

3 CAICEDO SINISTERRA LEYDY NATALIA ce te J~1 i\K:r--\G-(, { C>-

4 ESCOBAR ANGULO CLAUDIA IRENE ce 1114879636 d<a~t~ eseo º" 

5 GARCÍA TENORIO YULEISY ce 1114841197 \kJléí~ Q;iv-c:(Z\. 
. 

~~V\°' 
6 MEDINA CAUSIL KEL Y JOHANNA ce 1113675721 

7 ORTJZ CAICEDO CRISTIAN DAVID ce 1144213059 r,,,.ln" (M~,J 

8 ORTIZ CEBALLOS RAQUEL MAIDEE ce 1144034997 10nduel Oril't. 

9 PAGUATJAN GÓMEZ DIANA LORENA ce 1089487300 ro\d~ ~~~-t'l 

10 RAMÍREZ GONZÁLEZ LAURA ISABEL ce 1000922103 lnv,a to f1l l \~ ~ 
' 

RODRÍGUEZ MANCHABAJOY UNA 1114835033 _,-
ce 

11 
LORENA hQ.bt,e\Q Í2omP-<O 
ROMERO QUINTERO LIZETH GABRIELA ce 1113979780 

12 66755940 }í,(lAP~~-· ~ºVI·» . 
ce 

13 SAA MOSQUERA LIBIA FLOR lí<eu ,,~ 6ct -er,te-
1114816220 

14 SOLARTE CORREA KEVIN ANDRÉS TI 
1Ma \:>e\ f'(\_)v- \\ O 

1113687262 ce 
15 MABEL JULIETH MURILLO ALBORNOZ 



  

Versión: 01  

Código:  
GFPI-F-185  

Proceso Gestión de Formación Profesional Integral 

 Formato Revisión técnica y pedagógica del desarrollo curricular 

Guía de Aprendizaje No.:   

Programa de Formación: TÉCNICO ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS 
Ficha: 2876695   Fase: Evaluación  Número de proyecto: 2924323 
Fecha de aplicación: 11/07/2024 

Código: 134400 Versión 
2 

Equipo Ejecutor que formuló la guía de aprendizaje:  
Instructores: MARGARITA FERNANDEZ, ERICA BALANTA TENORIO, ADRIANA GARCIA VARELA, JHON HENRY 
BOLAÑOS, CLAUDIA VIVANA COBO, NHORA LORENA LERMA 
Acompañamiento pedagógico: Miguel Angel Medina Herrera. 

  
Momentos de observación 

recomendados 
Cumple 

Observaciones 
N°  Indicadores SI 

1 
El formato de guía de aprendizaje está 
vigente, aprobado y codificado por el SIG 

PENDIENTE 

 Entrega tres guías de evaluación (una de derechos laborales - son cuatro 
guías de dechos-). Las guías que no son de derechos debes revisar porque 
o les falta la tabla del numeral 4 de actividades de aprendizaje o no está 
actualizada al formato vigente. 

2 
La guía de aprendizaje contiene el nombre 
del programa de formación y su respectivo 
código y versión 

SI   

3 
La guía de aprendizaje contiene el nombre 
del proyecto formativo y su respectivo 
código  

SI   

4 
Se identifica la fase del proyecto formativo 
en la guía de aprendizaje 

SI   

5 
La guía de aprendizaje responde a una 
actividad del proyecto formativo 

SI   

6 
La guía de aprendizaje contiene las 
actividades de aprendizaje estipuladas en la 
planeación pedagógica 

SI   

7 
Los ambientes de aprendizaje están 
claramente tipificados 

SI   

8 
Los materiales de formación están 
adecuadamente caracterizados en sus dos 
categorías (devolutivos y consumibles) 

SI   

9 

Los resultados de aprendizaje y las 
competencias son las relacionadas con la 
actividad de proyecto en la planeación 
pedagógica 

SI   

10 
Esta claramente identificada la totalidad de 
horas que dura la guía de aprendizaje 

SI   

11 
En la introducción se identifica: Contexto, 
Objeto, Destinatario, Pertinencia curricular 

SI   

12 
El texto de introducción posee coherencia 
lógica, precisión, concisión como elementos 
gramaticales 

SI   

13 

Las actividades de reflexión inicial ponen en 
relación el contexto (situación problémica) 
con las futuras competencias a abordar en la 
guía de aprendizaje 

SI   

14 
Las actividades de contextualización 
permiten la exploración de saberes previos 

SI   

15 
Las actividades de contextualización se 
formulan para evidenciar procesos de 
pensamiento para la observación y el análisis 

SI   



16 
Las actividades de apropiación se toman 
exactamente de la planeación pedagógica 

PENDIENTE 
 Revisa que en total, en las guias consten todas las competencias y 
resultados de aprendizaje: faltan algunos de derechos fundamentales, 
ellos te las pueden entregar. 

17 
Las actividades de apropiación se formulan 
para alcanzar la conceptualización del 
aprendiz 

PENDIENTE   

18 
Las actividades de apropiación se formulan 
con información y referentes que orientan la 
documentación y/o teorización 

PENDIENTE   

19 
Las actividades de apropiación se formulan 
orientadas hacia la ampliación y 
experimentación del aprendizaje 

PENDIENTE   

20 
Las actividades de transferencia se formulan 
articuladas a los contextos productivos y 
sociales 

SI   

21 
Las actividades de transferencia de 
conocimiento se orientan a la resolución de 
problemas 

SI   

22 
Las actividades de transferencia de 
conocimiento se formulan orientadas a la 
vinculación de otros saberes y disciplinas 

SI   

23 
Existen evidencias de aprendizaje para las 
tres dimensiones: conocimiento, desempeño 
y producto 

SI   

24 
Las actividades de evaluación responden y 
corresponden a los criterios de evaluación 

SI   

25 
Las actividades de evaluación están en 
coherencia y correspondencia con el 
programa de formación 

SI   

26 
Los instrumentos y técnicas de evaluación 
están diseñados correctamente y apuntan a 
los criterios de evaluación 

SI   

27 
Todas las actividades de aprendizaje están 
creadas con el formato V+O+C (Verbo + 
Objeto + Condición) 

SI   

28 
Las actividades de aprendizaje están 
numeradas y ordenadas coherentemente. 

SI   

29 

Todas las actividades de aprendizaje tienen 
su duración en horas, si es presenciales o 
desescolarizadas y si son grupales o 
individuales.   

SI   

30 
Los recursos para el aprendizaje se formulan 
en referencia a las actividades formuladas y 
están claramente especificados 

SI   

31 
Los recursos para el aprendizaje son 
pertinentes y suficientes para la facilitación 
del aprendizaje 

SI   

32 
El glosario de términos se formula bajo 
criterios técnicos y metodológicos 
requeridos 

SI   

33 
Los referentes bibliográficos se formulan en 
coherencia y pertinencia con las 
competencias requeridas 

SI   

34 
Las referentes bibliográficos se formulan de 
acuerdo con criterios técnicos establecidos 

SI   

35 
El control del documento identifica autor, 
autores, fecha, modificaciones 

SI   

 
Observación general: El alistamiento aún no está terminado, se invita a complementar y ajutar teniendo en 
cuenta las observaciones hechas en este formato y las siguientes apreciaciones: En la planeación no se 
identifica cual es la fase que se va a abordar en este trimestre. Las ocho actividades de aprendizaje que hay en 
la columna I de la Planeación Pedagógica (que corresponden a las competencias Derechos fundamentales, 



comunicación, conservar documentos,  trámite de documentos y atención a clientes que se ven en esta fase) 
debes ponerlas en la guía de aprendizaje (o guías de aprendizaje) como Actividades de Apropiación, 
debidamente numeradas y descritas (esto amerita una explicación, la cual con gusto te brindaré). En la 
planeación tienes 23 evidencias de aprendizaje: Revisa que quizá son muchas. 



  

Versión: 01  

Código:  
GFPI-F-185  

Proceso Gestión de Formación Profesional Integral 

 Formato Revisión técnica y pedagógica del desarrollo curricular 

Guía de Aprendizaje No.:   

Programa de Formación: TECNÓLOGO EN GESTIÓN DOCUMENTAL 
Ficha: 2695432   Fase: Evaluación  Número de proyecto: 2001973 
Fecha de aplicación: 11/07/2024 

Código: 122901 

Equipo Ejecutor que formuló la guía de aprendizaje:  
Instructores: MARGARITA FERNANDEZ, MAURICIO ROJAS, CLAUDIA VIVANA COBO, DELFINA ALZATE 
Acompañamiento pedagógico: Miguel Angel Medina Herrera. 

  
Momentos de observación 

recomendados 
Cumple 

Observaciones 
N°  Indicadores SI 

1 
El formato de guía de aprendizaje está 
vigente, aprobado y codificado por el SIG 

PENDIENTE 
 Entrega dos guías: Evaluación y ejecución. Ambas deben ser actualizadas 
en la tabla del punto cuatro de actividades de aprendizaje, ya que dicha 
tabla cambió. 

2 
La guía de aprendizaje contiene el nombre 
del programa de formación y su respectivo 
código y versión 

SI   

3 
La guía de aprendizaje contiene el nombre 
del proyecto formativo y su respectivo 
código  

SI   

4 
Se identifica la fase del proyecto formativo 
en la guía de aprendizaje 

SI   

5 
La guía de aprendizaje responde a una 
actividad del proyecto formativo 

SI   

6 
La guía de aprendizaje contiene las 
actividades de aprendizaje estipuladas en la 
planeación pedagógica 

SI   

7 
Los ambientes de aprendizaje están 
claramente tipificados 

SI   

8 
Los materiales de formación están 
adecuadamente caracterizados en sus dos 
categorías (devolutivos y consumibles) 

SI   

9 

Los resultados de aprendizaje y las 
competencias son las relacionadas con la 
actividad de proyecto en la planeación 
pedagógica 

SI   

10 
Esta claramente identificada la totalidad de 
horas que dura la guía de aprendizaje 

SI   

11 
En la introducción se identifica: Contexto, 
Objeto, Destinatario, Pertinencia curricular 

SI   

12 
El texto de introducción posee coherencia 
lógica, precisión, concisión como elementos 
gramaticales 

SI   

13 

Las actividades de reflexión inicial ponen en 
relación el contexto (situación problémica) 
con las futuras competencias a abordar en la 
guía de aprendizaje 

SI   

14 
Las actividades de contextualización 
permiten la exploración de saberes previos 

SI   

15 
Las actividades de contextualización se 
formulan para evidenciar procesos de 
pensamiento para la observación y el análisis 

SI   

16 
Las actividades de apropiación se toman 
exactamente de la planeación pedagógica 

PENDIENTE 
 Poner en la guía, numeradas y descritas las actividades de aprendizaje 
que tienes en la Planeación pedagógica en la Columna I 



17 
Las actividades de apropiación se formulan 
para alcanzar la conceptualización del 
aprendiz 

PENDIENTE   

18 
Las actividades de apropiación se formulan 
con información y referentes que orientan la 
documentación y/o teorización 

PENDIENTE   

19 
Las actividades de apropiación se formulan 
orientadas hacia la ampliación y 
experimentación del aprendizaje 

PENDIENTE   

20 
Las actividades de transferencia se formulan 
articuladas a los contextos productivos y 
sociales 

SI   

21 
Las actividades de transferencia de 
conocimiento se orientan a la resolución de 
problemas 

SI   

22 
Las actividades de transferencia de 
conocimiento se formulan orientadas a la 
vinculación de otros saberes y disciplinas 

SI   

23 
Existen evidencias de aprendizaje para las 
tres dimensiones: conocimiento, desempeño 
y producto 

SI   

24 
Las actividades de evaluación responden y 
corresponden a los criterios de evaluación 

SI   

25 
Las actividades de evaluación están en 
coherencia y correspondencia con el 
programa de formación 

SI   

26 
Los instrumentos y técnicas de evaluación 
están diseñados correctamente y apuntan a 
los criterios de evaluación 

SI   

27 
Todas las actividades de aprendizaje están 
creadas con el formato V+O+C (Verbo + 
Objeto + Condición) 

SI   

28 
Las actividades de aprendizaje están 
numeradas y ordenadas coherentemente. 

SI   

29 

Todas las actividades de aprendizaje tienen 
su duración en horas, si es presenciales o 
desescolarizadas y si son grupales o 
individuales.   

SI   

30 
Los recursos para el aprendizaje se formulan 
en referencia a las actividades formuladas y 
están claramente especificados 

SI   

31 
Los recursos para el aprendizaje son 
pertinentes y suficientes para la facilitación 
del aprendizaje 

SI   

32 
El glosario de términos se formula bajo 
criterios técnicos y metodológicos 
requeridos 

SI   

33 
Los referentes bibliográficos se formulan en 
coherencia y pertinencia con las 
competencias requeridas 

SI   

34 
Las referentes bibliográficos se formulan de 
acuerdo con criterios técnicos establecidos 

SI   

35 
El control del documento identifica autor, 
autores, fecha, modificaciones 

SI   

 
Observación general: FELICITACIONES!  Que bien para estar la gestora estrenándose en su rol!  En la 
planeación pedagógica se tienen seis actividades de aprendizaje (columna I): Todas seis y numeradas deben ir 
en la guía de aprendizaje dónde se indica "Actividades de apropiación" 
Ten en cuenta que las horas de trabajo independientes son entre el 0% y el 20% del tiempo total de horas de 
cada competencia. El formato de plan de trabajo conviene que sea una sola hoja para el aprendiz para que le 
quede clarito cuales son las evidencias totales, se tiene separado por organización que haces; pero de caras al 
aprendiz conviene mirar como le queda mas cómodo a el. Adjunto envío una propuesta de documento de plan 



de trabajo por si es de su interés ya que tiene una hoja también para seguimiento del instructor (solo si les 
parece la usan, sino; no) 





 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA VIVIANA COBO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

01/08/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/08/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2695432 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

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

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 87,70
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2876695 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,90

3013413 - RECURSOS HUMANOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 144,50
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TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
DESARROLLO CURRICULAR 2,0013/08/2024 13/08/2024

DESARROLLO CURRICULAR 2,0013/08/2024 13/08/2024

4,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CLAUDIA VIVIANA COBO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
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• SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

SENA 

7A' 
CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO 
GFPI 

PAglna 1 de5 

1. lNiORMACIÓN GENERAL 
,, -~ ~ ,,. - ·:. ___ ..,,._~.".•, 

·:;;,~: u -~- ~ .. ·-· •• ,. ~e,~~";$,~~~~ª " . 
.. .,,. -~~ ~ --~i -~ -,~ - .. " ·"" 

Centro de Formación: C·en.\,o de R,o~ec nolo~(n \ndu~\r,a\ 
Regional: '1a\\e_ "' 

Programa de formación: 
TECNICO EN ASISTENCIA EN 

No de Ficha: 
ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS 2 'o '\b bqf:) . \ 

Código del Programa: 134400 Versión: 2 ·, .. 

Código para identificación del instrumento Digite las siguientes 

iniciales "IC" - el código de la competencia - consecutivo del IC-210602001-04 

instrumento de evaluación (inicia en 01). 
Identificar los procesos y la normativa 

ANÁLISIS Actividad del Proyecto: 
de la gestión de archivos, para la 

Fase del Proyecto: elaboración del plan de actividades de 
la entidad 

Competencia a evaluar: TRÁMITE DE DOCUMENTOS 

Resultado (s) de Elaborar documentos conforme a la política institucional de producción de 

aprendizaje a evaluar: 
documentos, aplicando las normas gramaticales y de redacción. 

Aplica normas ortográficas, gramaticales, de sintaxis y técnicas, en la 
Criterios de evaluación producción documentos de acuerdo con el direccionamiento estratégico de la 

- orQanización. 
Fecha de aplicación: 03 /a?,0/14 
Tiempo para la Prueba: 

Nombre del aprendiz: '2ae\ue\ Mo'-\dee Ot\rt. eeba\\o~. 
Nombre del Instructor: 

• 

• 2. INSTRUCCIONES PARA EL DIUGENCIAMIENTO 
Estimado aprendiz a través del presente instrumento usted tiene la oportunidad de identificar y verificar 

sus dominios conceptuales frente a los resultados de aprendizaje mencionados anteriormente; su 

dedicación, participación y compromiso demostrado le facilitará la presentación de esta evidencia. 

Usted debe: 

• Escribir con letra clara y legible el cuestionario. 
• Diligenciar los datos de identificación. 

• Leer con atención cada pregunta 
• Contestar todas las preguntas 
• No se permite tachones, ni enmendaduras, ni respuesta escrita con lápiz 

• Responder el cuestionario en el tiempo establecido 

\ 
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RV: Reporte de aprendices de Archivo

Claudia Viviana Cobo <cvcobo@sena.edu.co>
Vie 16/08/2024 14:37

Para:comitevaluacioncbi <comitevaluacioncbi@sena.edu.co>
CC:Adriana Garcia Varela <agarciav@sena.edu.co>;Maria Margarita Fernandez Gomez <mfernandezg@sena.edu.co>

8 archivos adjuntos (2 MB)

RESULTADO DE LA EVALUACIÓN DE EXCEL 6-5-2024 ARCHIVO.pdf; RESULTADO DE LA RECUPERACIÓN DE EXCEL 14 DE
MAYO DE 2024 ARCHIVO.pdf; RESULTADO DE LA RECUPERACIÓN REALIZADA EL 12 DE AGOSTO DE 2024.pdf; RESULTADO DE
LA RECUPERACIÓN REALIZADA EL 31 DE JULIO DE 2024.pdf; Estado de aprendices para reporte 12-8-2024.xlsx; REPORTE
COMITÉ ARCHIVO 15 DE AGOSTO DE 2024.xlsx; REPORTE NATALIA CAICEDO 14 DE MAYO DE 2024.rar; RESULTADO DE LA
EVALAUCIÓN REALIZADA EL 26 DE JUNIO DE 2024.pdf;

Buena tarde, Srs Comité para reportar los aprendices de la ficha 2876695 con la Instructora Margarita
Fernández por bajo rendimiento , a continuación los siguientes aprendices 
Laura Ramírez González CC 1000922103
Leidy Natalia Caicedo CC 1007555706
Karen Viviana Benavidez CC 66662182
Diana Paguatian CC 1089487300
y el aprendiz SOLARTE CORREA KEVIN ANDRÉS CC 1114816220, faltó a clase por 4  días el  27 ,
29, 30 y 31 de julio a la gestora de ficha el aprendiz  argumentó que tenía un viaje regalo por parte de
la madre por su cumpleaños teniendo en cuenta que su mamá hizo esfuerzo en la compra del viaje  el
cual solicito el permiso de ausentarse y se le dijo que informara a sus otros instructores para tener en
cuenta  que podría hacer con las actividades para estas fechas  adicional el aprendiz no tiene
reportes anteriores por bajo rendimiento  , con esto las Instructoras Margarita Fernández y Adriana
García solicitan hacer llamado de atención ante la situación presentada donde no es justificación la
ausencia del aprendiz , de forma verbal se realizó un llamado de atención por parte de la gestora de
la ficha donde el compromiso está en que no volvería ocurrir tal situación y el aprendiz se
comprometió a colocarse al día en sus actividades y evaluaciones donde el aprendiz afirma estar al
día con la gestora de ficha y la Instructora Margarita Fernandez se tendría pendiente solo la
Instructora Adriana Garcia  , dando claridad en el caso nos acogeremos a sus observaciones sin
ningún problema.

De: Maria Margarita Fernandez Gomez <mfernandezg@sena.edu.co>
Enviado: jueves, 15 de agosto de 2024 16:43
Para: Claudia Viviana Cobo <cvcobo@sena.edu.co>
Cc: Adriana Garcia Varela <agarciav@sena.edu.co>; Aldemar Bermudez Morillo <abermudezm@sena.edu.co>
Asunto: Reporte de aprendices de Archivo

Claudia, buena tarde
 
Le estoy enviando el reporte de 4 aprendices de ORGANIZACION DE ARCHIVOS 2876695, , con el
fin que se pueda ampliar con el equipo ejecutor si es de caso.
 
Adjunto reporte y los soportes correspondientes.
 
Es importante anotar que, “La  fecha  del  próximo Comité de Evaluación y Seguimiento  de los
Aprendices ha sido agendada para el MARTES 27 DE AGOSTO DEL 2024, quiere decir que se
reciben reportes de los aprendices hasta el sábado 17 de agosto, tener en cuenta que, si el
reporte no se envía en la  fecha establecida, este quedará para un próximo comité.”  , esta
información fue enviada por la coordinación.

16/8/24, 3:14 p.m. Correo: Claudia Viviana Cobo - Outlook
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Adicionalmente, se debe tener presente que el aprendiz SOLARTE CORREA KEVIN ANDRÉS, faltó a
clase por 4 (el sábado 27, 29, 30 y 31 de julio) días sin permiso, dado que su justificación fue que su
mamá de cumpleaños 18, le había regalado un viaje a la costa; es importante indicar que esto no se
debe dejar pasar por alto, dado que podría llegar con esa actitud a la empresa, es decir que sale y se
va sin una justificación válida.
 
Cordialmente,

​​

María Margarita
Fernández Gómez
Instructora
CBI Palmira
mfernandezg@sena.edu.co
IP 22641
Regional Valle del Cauca

Maria Margarita Fernandez Gomez
Centro de Biotecnologia Industrial - Instructor G20
mfernandezg@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500 Ext:
Carrera 30 No 40 - 25
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