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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Villavicencio, diciembre de 2024 

 

Señor 

JARRINZON HINESTROZA MORENO 

Supervisor Contrato No. Co1.Pccntr.6339903 

Coordinador Académico Jornada Mixta 

Centro de Industria y Servicios del Meta 

Villavicencio 

 
 
 
 
 
 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes 
diciembre del año 2024 

 

 
Referencia: No. CO1.PCCNTR.6339903 del año 2024 

 
 

 
Mireya Figueroa Parada, identificado con la cédula de ciudadanía No. 30.939.285 de Santa Rosalía 

Vichada, en mi calidad de Contratista del SENA, en coordinación de servicios – jornada mixta en 

cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el 

Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 
Valor y forma de Pago: 

 

Seis (06) meses, veintitrés (23) días por valor de Veintisiete millones ochocientos cuarenta y tres mil 
seiscientos dos pesos moneda corriente $ 27.843.602 

 

Un primer pago por doce (12) días del mes de mayo de 2024 por valor de un millón seiscientos 

cuarenta y cinco mil novecientos veinte y siete pesos ($1.645.927). 

a) Cuatro (06) pagos iguales correspondientes a los meses de junio, julio, agosto, septiembre, 

octubre, noviembre de 2024, por un valor de CUATRO MILLONES CIENTO CATORCE MIL 

OCHOCIENTOS DIECIOCHO PESOS M/cte. ($4.114.818) cada uno. 

b) Por último, pago de catorce días (14) días del mes de diciembre de 2024, por un valor de un 
millón quinientos ocho mil setecientos sesenta y siete pesos M/cte. 
($ 1.508.767)
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Plazo: Será hasta el (14) de (noviembre) de 2024. 
 

 

 
Obligaciones Especificas: 

 

No. Obligaciones Acciones Realizadas Evidencias 

01 Registrar y mantener actualizada 
la hoja de vida en el SIGEP, y 
anexar los soportes en el mismo 
aplicativo 

Realicé la actualización de la 
hoja de vida en 
SIGEP, y se anexaron 
los soportes al aplicativo 

Anexo 1 

Pantallazo hoja de vida 

02 Generar acciones que promuevan 
y garanticen el cumplimiento de 
los protocolos de bioseguridad en 
el Centro de formación y 
ambientes 

Realicé acciones que 
garantizaron la bioseguridad a 
los aprendices de los 
programas de formación de 
cursos complementarios de la 
Ficha 3136569 Fortalecimiento 
En Gestión Organizacional. 
fecha inicio 25/11/2024 fin 
6/12/2024. Costos De 
Producción Aplicados A 
Negocios Rurales 3144155 
Puerto Rico  9/12/2024 
14/12/2024 Ficha 2877426 - 
análisis y desarrollo de 
software fecha inicio 2/12/2024 
fin 9/12/2024 - transversal 
Investigación de acuerdo con 
la planeación y programa de 
formación 

Anexo 2 

Fotografías de aprendices 
e instructor realizando 
acciones de limpieza del 
ambiente de aprendizaje. 

03 Cumplir con el “Código de Ética 
del SENA”. 

Impartí FPI de acuerdo con los 
Principios y valores del SENA a 
los aprendices de los cursos 
complementarios de la  
Ficha 3136569 Fortalecimiento 
En Gestión Organizacional. fecha 
inicio 25/11/2024 fin 6/12/2024. 
Costos De Producción Aplicados 
A Negocios Rurales 3144155 
Puerto Rico  9/12/2024 
14/12/2024 Ficha 2877426 - 
análisis y desarrollo de software 
fecha inicio 2/12/2024 fin 
9/12/2024 - transversal 
Investigación de acuerdo con la 
planeación y programa de 
formación 

Anexo 3 

Llamado a lista de 

asistencia.  

 

 

04 Dar cumplimiento al Sistema 
Institucional de Gestión y 
Autocontrol y los modelos y 
sistemas de gestión que lo 
componen. 

Impartí FPI dando cumplimiento al 
Sistema Institucional de Gestión y 
Autocontrol y los modelos y 
sistemas de gestión. (aseo, 
cuidado en el uso adecuado de la 
luz y ambiente) 

Anexo 4. 
Fotografías cuidado de 
ambiente 

OBJETO: Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o 

transversal de acuerdo con los diseños curriculares que ejecute el Centro de Industria y 

Servicios del Meta en 2024 de los programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y 

VIRTUAL en el marco de la formación CAMPESENA Y ECONOMIA POPULAR en la 

especialidad requerida y/o de su perfil. (EMPRENDIMIENTO) 
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05 Responder por los bienes y 

elementos puestos a su 

disposición para el 

Hice uso del ambiente de 

aprendizaje Salón comunal 

Vereda Arenales, de los cursos 

complementarios de  

Ficha 3136569 Fortalecimiento 

En Gestión Organizacional. fecha 

inicio 25/11/2024 fin 6/12/2024. 

Costos De Producción Aplicados 

A Negocios Rurales 3144155 

Puerto Rico  9/12/2024 

14/12/2024 Ficha 2877426 - 

análisis y desarrollo de software 

fecha inicio 2/12/2024 fin 

9/12/2024 - transversal 

Investigación de acuerdo con la 

planeación y programa de 

formación 

Anexo 5 

Fotografías de aprendices 

en el ambiente de 

aprendizaje. 

06 Tener la disponibilidad de 

desplazamiento a los lugares 

donde se oriente la formación, 

cuando este programado en 

formación presencial 

Realice los desplazamientos a 
la vereda Arenales del 
municipio de Castilla la Nueva  
Ficha 3136569 Fortalecimiento 
En Gestión Organizacional. 
fecha inicio 25/11/2024 fin 
6/12/2024 
Ficha 2877426 - análisis y 
desarrollo de software fecha 
inicio 11/11/2024 fin 
25/11/2024 - transversal 
Investigación en la ciudad de 
Villavicencio. 

Anexo 6 

Pantallazo programación 

senasofiaplus y registro 

fotográfico del municipio 

07 Presentar oportunamente los 

informes de ejecución contractual y 

cuentas de cobro de acuerdo con 

la ejecución del contrato 

Oportunamente se presentan 

bajo los tiempos previstos a 

través de correo por el 

supervisor, informes de ejecución 

contractual y evidencias adjuntas- 

cargadas al One Drive de la 

Coordinación correspondiente al 
mes de noviembre. 

Anexo 7 

Pantallazo cuentas en one 

drive asignado por 

coordinación académica 

formada mixta. 

08 Participar en la planeación de los 

procesos formativos de acuerdo 

con los lineamientos 

institucionales, de acuerdo con su 

perfil. 

En reunión establecida con la 
Coordinación de formación y 
correos enviados para la 
solicitud de cursos 
complementarios con 
respectivos soportes 
(planeación formación, 
ambientes de aprendizaje, 
documentación, solicitud)  
Creación ruta de aprendizaje, 
enrutar aprendices. 

Anexo 8. 

Pantallazo solicitud y 

aprobación de cursos 

complementarios, creación 

de ruta de aprendizaje y 

enrutado. 

 

09 Participar en la generación y 
desarrollo de diseño curricular, 
proyectos de 10 GTH-F-075 V08 
publicaciones y estudios de 
vigilancia tecnológica y 
competitiva para establecer de 
manera prospectiva las tendencias 
de desarrollo de las diversas redes 
de conocimiento de interés 
institucional y cuando el Centro de 
formación así lo requiera. 

Para el presente mes de 
noviembre ejecuté el 
desarrollo de desarrollo 
curricular, proyectos de 10 
GTH-F-075 V08 
programas de formación curso 
complementario  
Ficha 3136569 Fortalecimiento 
En Gestión Organizacional. 
fecha inicio 25/11/2024 fin 
6/12/2024. Costos De 

Anexo 9 

Pantallazo de la 
planeación pedagógica, 
guías de aprendizaje e 
instrumentos de 
evaluación 
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Producción Aplicados A 
Negocios Rurales 3144155 
Puerto Rico  9/12/2024 
14/12/2024 Ficha 2877426 - 
análisis y desarrollo de 
software fecha inicio 2/12/2024 
fin 9/12/2024 - transversal 
Investigación de acuerdo con 
la planeación y programa de 
formación 

10 Realizar reconocimiento de 
estilos y ritmos de aprendizaje 
de las fichas asignadas, de 
acuerdo con los procedimientos, 
plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad 
defina. 

En noviembre no se ejecute esta 
obligación contractual  

No hay evidencia 

11 Ejecutar la formación profesional 
integral de acuerdo el modelo 
pedagógico de la entidad, el 
diseño y desarrollo curricular de 
los programas del área temática 
de las fichas asignadas; 
propendiendo por la permanencia 
y certificación de los aprendices 
en el desarrollo de la formación 
profesional integral. 

Impartí formación a los 
programas de formación a los 
aprendices de los cursos 
complementarios  
Ficha 3136569 Fortalecimiento 
En Gestión Organizacional. 
fecha inicio 25/11/2024 fin 
6/12/2024. Costos De 
Producción Aplicados A 
Negocios Rurales 3144155 
Puerto Rico  9/12/2024 
14/12/2024 Ficha 2877426 - 
análisis y desarrollo de 
software fecha inicio 2/12/2024 
fin 9/12/2024 - transversal 
Investigación de acuerdo con la 
planeación y programa de 
formación 

Anexo 10 

Registro fotográfico y lista 
de asistencia 

 

12 Emitir juicio de evaluación de los 
resultados de aprendizaje, de las 
competencias del programa, en el 
desarrollo de su formación, 
aplicando los procedimientos, 
plazos y herramientas tecnológicas 
que la entidad defina. 

Se ejecuto esta acción mediante 
la evaluación de juicios 
evaluativos de los aprendices 
del complementario Ficha 
3136569 Fortalecimiento En 
Gestión Organizacional. fecha 
inicio 25/11/2024 fin 6/12/2024. 
Costos De Producción Aplicados 
A Negocios Rurales 3144155 
Puerto Rico  9/12/2024 
14/12/2024 Ficha 2877426 - 
análisis y desarrollo de software 
fecha inicio 2/12/2024 fin 
9/12/2024 - transversal 
Investigación de acuerdo con la 
planeación y programa de 
formación 

Anexo 11 
Pantallazo de juicios 
evaluativos  
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13 Registrar en el sistema de gestión 

académica establecido por la 

entidad en un plazo máximo de tres 

(3) días, todas las actividades que 

se relacionan en el procedimiento 

de la ejecución de la formación 

Profesional. 

Esta obligación contractual se 
ejecutó en el mes de diciembre 

Anexo 12 
Pantallazo correo enviado a 
coordinación académica 
jornada mixta 

14 Reportar oportunamente al 

coordinador académico y 

profesional de apoyo para la 

articulación con la educación 

media, a través de medio 
formales, las novedades que se 
generen durante la ejecución de la 
formación de las fichas asignadas; y 
hacer seguimiento a las mismas. 

Esta obligación contractual no 
aplica en mi contrato ya que 
ejecuto FPI de cursos 
complementarios. 

No hay evidencia 

15 Verificar que los matriculados a 

su formación se encuentren en 

estado "en formación" en el 

sistema de gestión académica 

de la entidad. 

Realice esta acción con un 
llamado a lista de matriculados 
en el mes de Ficha 3136569 
Fortalecimiento En Gestión 
Organizacional. fecha inicio 
25/11/2024 fin 6/12/2024 
Ficha 2877426 - análisis y 
desarrollo de software fecha 
inicio 2/12/2024 fin 9/12/2024 - 
transversal Investigación de 
acuerdo con la planeación y 
programa de formación. 

Anexo 13 

Pantallazo de reporte enviado 

por asistente de 

senasofiaplus. 

16 Apoyar en el acopio de los 

documentos del procedimiento 

de Ingreso de aprendices 

cuando las condiciones de la 

población lo requieran 

Realice el cumplimiento de 
esta obligación en el acopio de 
documentos para la creación 
de dos cursos 
complementarios. 

“Fortalecimiento en gestión 
organizacional.” Municipio de 
Villavicencio y municipio de 
Castilla la Nueva vereda Arenales 

Anexo 14. Pantallazo de 

autorización y creación de 

cursos complementario 

coordinación académico y 

coordinador de formación 

17 Participar cuando el centro lo 

requiera en el proceso de 

selección, diseño de talleres e 

instrumentos que alimenten los 

bancos de pruebas para la 

selección de aprendices. 

En diciembre no se ejecutó esta 
obligación contractual 

No hay evidencia 

18 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinario que se 
programen para los aprendices, 
de acuerdo con la 
citación realizada. 

En diciembre no se ejecutó esta 
obligación contractual 

No hay evidencia 

19 Aplicar las medidas formativas 
establecidas en el reglamento del 
aprendiz SENA y el manual de 
convivencia de las instituciones 
educativas articuladas. 

En diciembre no se ejecutó esta 
obligación contractual. Hago 
parte del programa de 
campesena 

No hay evidencia 
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20 Apoyar al centro de formación en 
la promoción de la oferta 

Se ejecuto esta obligación 
contractual publicando la quinta 
oferta presencial en mi red 
social 

Anexo 15. 
Pantallazo de publicación de 
oferta. 

21 Realizar seguimiento a la etapa 
productiva, documentar y 
acompañar al aprendiz en 
reunión(es) con el conformador, 
registrar las evidencias del proceso 
y aplicar instrumentos que evalúen 
la etapa productiva y aporten a la 
mejora del proceso formativo. 

En diciembre no se ejecutó 
esta obligación contractual 
porque no tengo esa 
asignación 

No hay evidencia 

22 Acompañar a los aprendices a las 
actividades contempladas en el 
Plan Nacional de Bienestar al 
Aprendiz de acuerdo a lineamientos 
de dirección 
general. 

En diciembre no se ejecutó esta 
obligación contractual, no 
tengo asignación de titulada 

No hay evidencia 

23 Ejecutar un mínimo de 160 horas 
mensuales de formación directa 
de acuerdo a la programación de 
la formación del Centro 

Ejecuté para el mes de diciembre 
80 horas 

Anexo 16 
Pantallazo de informe apoyo a 
la formación  

24 Apoyar las etapas precontractual 
y contractual (apoyos técnicos) 
dentro de los procesos 
contractuales y de cooperación 
asignados por el supervisor o el 
ordenador del gasto. 

En diciembre no se ejecutó esta 
obligación contractual 

No hay evidencia 

25 Asistir a las reuniones que 
programe el ordenador del 
gasto y/o supervisor con 
ocasión al desarrollo de su 
objeto contractual. 

En diciembre no se ejecutó esta 
obligación contractual 

Anexo 17. 
Lista de asistencia. 

26 Atender las orientaciones del 
equipo técnico-pedagógico del 
Centro de formación y de la 
regional Meta. 

En diciembre no se ejecutó 
esta obligación contractual 

No hay evidencia 

27 Realizar la solicitud de las 
necesidades de materiales de 
formación con todas las 
características y 
especificaciones según 
proyectos de formación de 
acuerdo con la especialidad y 
demás procedimiento 

En diciembre no se ejecutó esta 
obligación contractual 

No hay evidencia 

28 Apoyar a las instituciones 
académicas en la necesidad de 
giras técnicas, y documentar el 
cumplimiento y evaluación de la 
misma. 

En diciembre no se ejecutó esta 
obligación contractual 

No hay evidencia 

29 Promover y divulgar las actividades 
y el material bibliográfico digital y 
físico a los aprendices enviado por 
el Sistema de Bibliotecas SENA en 
las guías de aprendizaje (incluir 
referencias bibliográficas, participar 
de talleres y eventos, 
entre otros) 

En diciembre no se ejecutó esta 
obligación contractual 

No hay evidencia 
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30 Mantener el certificado por 
competencias laborales vigente, 
tanto en las normas técnicas, como 
en la norma de competencia 
“Orientar Formación Presencial de 
acuerdo con procedimiento técnico 
y normativo” o la que la modifique 
o reemplace, participando en los 
procesos de certificación que 
adelante el SENA durante la 
vigencia del contrato. 

Realicé las NCL 

Dirigir el talento humano de 
acuerdo con normativa 
Coordinar actividades de 
acuerdo con estrategias de 
gestión y proceso administrativo 
Elaborar documentos de 
acuerdo con normas técnicas 
Orientar formación a distancia 
de acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa – 
 

Anexo 17 

Pantallazo de las normas 

31 Elaborar informe de ejecución del 
proyecto formativo en la etapa 
lectiva y productiva 
respectivamente. 

En diciembre no se ejecutó esta 
obligación contractual 

No hay evidencia 

32 Elaborar los formatos del 
archivo de gestión según los 
lineamientos de gestión 

documental acorde a la historia 
académica de cada aprendiz y 

cada ficha. Migrar la información 
de las historias académicas al 
archivo/espacio digital orientado 

por la Coordinación del Grupo de 
Formación Integral, Gestión 
Educativa y promoción y 
Relaciones Corporativas del 
Centro. 

En diciembre no se ejecutó esta 
obligación contractual, estoy en 
el programa de Campesana 

No hay evidencia 

33 Entregar a la supervisión los 
reportes de ejecución de 
actividades en forma mensual, 
cuenta de cobro y los demás 
informes que le sean solicitados. 

Presenté informes para la cuenta 

de cobro de las funciones 

contractuales correspondientes al 

mes de diciembre 

en el Drive y Secop II, 

Anexo 18 

Pantallazo del Drive para el 

mes de diciembre 

34 Realizar las demás actividades 
propias y necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual 

En noviembre no se ejecutó esta 
obligación contractual 

No hay evidencia 

 

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

 
 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 
INICIAL 

FECHA DE DESPLAZAMIENTO 
FINAL 

1. 67324 Vereda Arenales Municipio de 
Castilla la Nueva 

25/11/2024 30/11/2024 

2. 72824 Vereda Arenales Municipio de 
Castilla la Nueva 

3/12/2024 7/12/2024 

3.      

 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 
parte integral del presente informe de ejecución contractual 
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados 
y el No. de la planilla, 9478219391 correspondiente al mes de noviembre de 2024 aportes en línea 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

Evidencias en () folios 
 

 
Cordialmente, 
 
 

 

MIREYA FIGUEROA PARADA 

Contratista C.C. No. 30.939.285 
 

 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 
 

 
JARRINZON HINESTROZA MORENO 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.6339903 
Coordinador Académico Jornada Mixta _Servicios 
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EVIDENCIAS MES DE DICIEMBRE DE 2024 CONTRATO No. 
Co1.Pccnt.6339903 

Mireya Figueroa Parada 
 

1 Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los soportes en el mismo aplicativo. 
 

 
2  Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos de bioseguridad en el Centro de formación y 

ambientes. 
 

 
3 Cumplir con el “Código de Ética del SENA”. 
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4 Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestión y Autocontrol y los modelos y sistemas de gestión que lo componen.   

 
5 Responder por los bienes y elementos puestos a su disposición para el proceso de formación. 
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6 Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde se oriente la formación, cuando este programado en formación 
presencial. 

 

 
7 Presentar oportunamente los informes de ejecución contractual y cuentas de cobro de acuerdo con la ejecución del contrato. 
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8 Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos institucionales, de acuerdo con su 
perfil. 
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9 Participar en la generación y desarrollo de diseño curricular, proyectos de 10 GTH-F-075 V08 publicaciones y estudios de 
vigilancia tecnológica y competitiva para establecer de manera prospectiva las tendencias de desarrollo de las diversas redes 
de conocimiento de interés institucional y cuando el Centro de formación así lo requiera. 
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FICHA 3144155 COSTOS DE PRODUCCION APLICADOS A NEGOCIOS RURALES 
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10 Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo el modelo pedagógico de la entidad, el diseño y desarrollo curricular de 
los programas del área temática de las fichas asignadas; propendiendo por la permanencia y certificación de los aprendices en 
el desarrollo de la formación profesional integral. 
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11 Emitir juicio de evaluación de los resultados de aprendizaje, de las competencias del programa, en el desarrollo de su 

formación, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la entidad defina. 
 
3136569-FORTALECIMIENTO EN GESTION ORGANIZACIONAL 
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GTH-F-087 V.01  
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Ficha: 2877426-ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE.
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Verificar que los matriculados a su formación se encuentren en estado "en formación" en el sistema de gestión académica de 
la entidad. 
 



GTH-F-087 V.01  

13 

 
14 Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices cuando las condiciones de la población lo 

requieran 

   
FICHA 3144155 COSTOS DE PRODUCCION APLICADOS A NEGOCIOS RURALES 
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15 Apoyar al centro de formación en la promoción de la oferta 

 

16 Ejecutar un mínimo de 160 horas mensuales de formación directa de acuerdo a la programación de la formación del Centro. 
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17 Mantener el certificado por competencias laborales vigente, tanto en las normas técnicas, como en la norma de competencia 
“Orientar Formación Presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativo” o la que la modifique o reemplace, 
participando en los procesos de certificación que adelante el SENA durante la vigencia del contrato. 
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18 Entregar a la supervisión los reportes de ejecución de actividades en forma mensual, cuenta de cobro y los demás informes 
que le sean solicitados. 
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Mireya Figueroa Parada 

Instructora Sena. 
Diciembre de 2024 
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA, Villavicencio 8 de diciembre de 2024 

PRESENTADO A: GENY ASTRID LEON CURREA 

ORDEN DE VIAJE No:  

72824 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

3/12/2024 7/12/2024 

LUGAR A DONDE 
REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 
Municipio de Castilla la 
Nueva   - vereda Arenales 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

Centro de Industria y Servicios del 
Meta 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Impartir formación profesional integral a   los programas Titulada Regular, complementaria en el marco 
de la formación Campesena y economía popular en la especialidad requerida y/o de su perfil. Curso 
Complementario 3136569 - Fortalecimiento En Gestión Organizacional  

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

Día 1: 3/12/2024 
Desplazamiento desde Villavicencio al municipio de Castilla la Nueva -Vereda Arenales - Hora: 6:00 am  
Desplazamiento desde el municipio de Castilla la Nueva - Vereda Arenales - Villavicencio Hora: 15:00 horas fecha 7/12/2024 
Actividades a ejecutar:  
Hora: 8:00 p.m. a 10:00 pm. Impartir formación profesional integral de la competencia Consolidar la cultura organizacional 
según modelo de gestión 
RAP 3:  Aplicar modelo de gestión organizacional cumpliendo parámetros del plan de mejora,  
Socialización del tema: 
Estructura Organizacional - actores, caracterización, análisis, parámetros. estrategias de implementación: definición, 
características, tipos, implementación, importancia. 
Hora 10:30 – 11:00 am: Café 
Hora: 11:00 – 12:30 Actividad de aprendizaje:  Investigación en Grupos ( 90 minutos): 
- Dividir a los participantes en grupos de 4-5 personas. 
- Asignar a cada grupo una empresa (real o ficticia) para investigar su estructura organizacional. 
- Cada grupo debe identificar: 
- Actores: ¿Quiénes son los principales actores en la organización? (ej. directivos, empleados, clientes) 
- Caracterización: ¿Cómo se describe la estructura? (ej. jerárquica, matricial, plana) 
- Análisis: ¿Cuáles son las ventajas y desventajas de esta estructura? 
- Parámetros: ¿Qué parámetros se utilizan para evaluar la efectividad de la estructura? 
- Hora: 12:30 p.m. a 1:45 p.m. Almuerzo 
- Hora: 1:45 p.m. a 3:45 p.m.  Presentación de la actividad de aprendizaje por equipos de trabajo (en el ambiente y 
socializarla frente a sus compañeros  
Día 2: 4/12/2024 
Actividades a ejecutar:  
Hora: 7:00 a.m. _ 9:00 am Socialización de las siguientes temáticas por parte del instructor en el ambiente de aprendizaje: 
Estrategias de implementación: definición, características, tipos, implementación, Importancia. 
Hora 9:30 – 10:00 am: Café 
Hora. 10:00 – 12: 30 _ Desarrollo de Estrategias de Implementación (2. 30 hora): 
- Cada grupo debe proponer estrategias de implementación para mejorar la estructura organizacional de la empresa 
asignada. Deben considerar: 
- Definición: ¿Qué estrategia proponen? 
- Características: ¿Cuáles son las características de esta estrategia? 
- Tipos: ¿Qué tipo de estrategia es? (ej. cambio gradual, transformación radical) 
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- Implementación: ¿Cómo se llevaría a cabo la implementación? 
- Importancia: ¿Por qué es importante esta estrategia para la organización? 
Hora: 12:30 m. a 1:30 p.m. Almuerzo (Libre) 
-Hora: 1:30 p.m. a 3:45 p.m.  continuidad con el desarrollo de la evidencia de aprendizaje y Socialización de la evidencia de 
aprendizaje en el ambiente y realizar la retroalimentación de la temática Presentación de la actividad de aprendizaje por 
equipos de trabajo (en el ambiente y socializarla frente a sus compañeros 
Día 3: 5/12/2024 
Actividades a ejecutar:  
Hora: 7:00 a.m. _ 9:00 am Socialización de las siguientes temáticas por parte del instructor en el ambiente de aprendizaje 
coordinación de actividades: definición, recursos, programación, responsables, importancia. Trabajo equipo: definición, 
conceptos, técnicas, herramientas y metodologías Información y comunicación: definición, metodologías, técnicas, tipos, 
herramientas 
Tecnológicas. 
Hora 9:30 – 10:00 am: Café 
Hora. 10:00 – 12: 30 _ 2. Trabajo en Equipo 
2.1 Definición 
El trabajo en equipo es un enfoque colaborativo donde un grupo de personas trabaja juntas hacia un objetivo común, 
aprovechando las habilidades individuales. 
2.2 Conceptos Clave 
 Roles: Cada miembro del equipo debe tener claro su rol. 
  Liderazgo: Un buen líder guía al equipo hacia el éxito. 
  Colaboración: Fomentar un ambiente donde todos contribuyan. 
2.3 Técnicas 
    Lluvia de Ideas: Generar ideas sin críticas iniciales. 
    Dinámicas Grupales: Actividades que fomentan la cohesión del grupo 
Hora: 12:30 m. a 1:30 p.m. Almuerzo (Libre) 
- Hora: 1:30 p.m. a 3:45 p.m.  continuidad con el desarrollo de la evidencia de aprendizaje y Socialización de la 
evidencia en el ambiente y realizar la retroalimentación de la temática Presentación de la actividad de aprendizaje trabajo en 
equipo. 
Día 4:  6/12/2024 
Actividades a ejecutar:  
-            Hora: 7:00 a.m. _ 9:00 am Socialización de las siguientes temáticas por parte del instructor en el ambiente de 
aprendizaje talento humano: perfiles, competencias, técnicas, liderazgo, técnicas de comunicación estrategias de solución de 
conflictos. Interpretación, socialización, presentación. 
Hora 9:30 – 10:00 am: Café 
Hora. 10:00 – 12: 30 _ Desarrollo de Estrategias de Implementación (2. 30 hora): 
Objetivo: Analizar y resolver situaciones de talento humano aplicando los conceptos aprendidos. 

1. Formación de grupos: 
Divida a los participantes en pequeños grupos (3-5 personas). 

2. Distribución de casos prácticos: 
Asigne a cada grupo un caso relacionado con un desafío en el área de talento humano. Cada caso debe incluir 
situaciones que impliquen un análisis de perfiles, competencias, liderazgo, comunicación o resolución de conflictos. 
Ejemplos de casos prácticos podrían ser: 

o Un caso de selección de personal donde se debe evaluar un perfil de competencias para un puesto de 
liderazgo. 

o Un conflicto dentro de un equipo de trabajo que requiere el uso de técnicas de comunicación y resolución 
de conflictos. 

o Una situación en la que se deba aplicar un estilo de liderazgo para mejorar la eficiencia y el rendimiento 
del equipo. 

o Un escenario en el que se requiere presentar una propuesta de solución a un problema organizacional. 
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3. Análisis y resolución del caso: 
Los grupos deben discutir el caso, identificar los puntos clave relacionados con el talento humano y proponer 
soluciones basadas en los conceptos aprendidos. Durante la discusión, deben reflexionar sobre: 

o Las competencias necesarias para afrontar la situación. 
o El perfil adecuado de las personas involucradas. 
o El liderazgo adecuado que podría resolver el conflicto. 
o Las técnicas de comunicación y solución de conflictos que pueden ser empleadas. 

4. Preparación de presentación: 
Cada grupo prepara una breve presentación de 5 minutos donde expone el caso, las soluciones propuestas y la 
justificación de su elección de técnicas de liderazgo, comunicación y resolución de conflictos. 

Hora: 12:30 m. a 1:30 p.m. Almuerzo (Libre) 
-Hora: 1:30 p.m. a 3:45 p.m.  continuidad con el desarrollo de la evidencia de aprendizaje y Socialización de la evidencia de 
aprendizaje en el ambiente y realizar la retroalimentación de la temática Presentación de la actividad de aprendizaje por 
equipos de trabajo (en el ambiente y socializarla frente a sus compañeros 
 
Día 5:  7 /12/2024 
Actividades a ejecutar:  
Hora: 7:00 a.m. _ 9:00 am Socialización de las siguientes temáticas por parte del instructor en el ambiente de aprendizaje: 
informe de resultados: concepto, características, importancia, normativa. Plan de mejora: concepto, características, Plan de 
acción: definición, características, formulación, importancia, aplicación y seguimiento control: concepto, elementos, técnicas, 
características y tipos  
Hora 9:30 – 10:00 am: Café 

Hora. 10:00 – 12: 30 _ Actividad de Aprendizaje: Informe de Resultados, Plan de Mejora, Plan de Acción y Control (2. 30 
hora): 
 Parte A: Informe de Resultados 

Los estudiantes deben redactar un informe de resultados en base a un caso práctico proporcionado por el docente o uno que 
ellos elijan.  

Parte B: Plan de Mejora 
A continuación, los estudiantes desarrollarán un plan de mejora basado en el informe de resultados anterior.  

Parte C: Plan de Acción 
Los estudiantes deben formular un plan de acción para implementar las propuestas de mejora.  

Parte D: Control 
Por último, los estudiantes desarrollarán una sección sobre el control del proceso. Este apartado debe incluir: 
Hora: 12:30 m. a 1:30 p.m. Almuerzo (Libre) 
 
-Hora: 1:30 p.m. a 3:45 p.m.  Entrega y Presentación: Los estudiantes deben entregar un informe escrito que contenga 
todas las secciones mencionadas, con ejemplos concretos y aplicados a un caso práctico de su elección (real o simulado). 
Posteriormente, realizarán una presentación oral en la que defenderán sus propuestas de mejora y el plan de acción 
formulado. 
- Hora 3: 45 a 4:00 pm agradecimientos, cierre del curso y desplazamiento a la Ciudad de Villavicencio 

 

RESULTADOS:  

1. Ejecute la agenda tal cual programo impartiendo formación a los aprendices de la vereda 
Arenales. 

2. Impartí formación a 25 aprendices matriculados de los cuales asistieron 19 en el espacio 
acordado con la presidente de la junta de acción comunal de la vereda arenales – salón 
comunal 

3.  Se recibió las evidencias de aprendizaje como resultado de las temáticas trabajadas en los 
espacios de formación. 
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4. Se realizó la evaluación de juicios evaluativos a 19 aprendices que presentaron evidencias y 
asistieron a formación.  

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo 
correspondiente en este Informe 
 

1. Agenda de desplazamiento 

2. Autorización de Comisión y/o de Desplazamiento 

3. Listas de asistencia 

4. Registro fotográfico 

5. Tiquetes de desplazamiento Villavicencio _ Castil la la Nueva Vereda arenales_ Villavicencio 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1.    

2.    

CONCLUSIÓNES: 
1. Ejecute la agenda tal cual programo impartiendo formación. 
2. Impartí formación a 25 aprendices matriculados de los cuales asistieron 19 en el espacio 

acordado con la presidente de la junta de acción comunal de la vereda arenales – salón 
comunal 

3. Se recibió las evidencias de aprendizaje como resultado de las temáticas trabajadas en los 
espacios de formación. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Mireya Figueroa Parada 
 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Académico jornada 
Mixta 

Jarrinzon Hinestroza Moreno  
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Anexo evidencias soportes 
Dia 1. 3/12/2024 

 

 
Dia 2. 4/12/2024 
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Dia 3. 5/12/2024 
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Dia 4. 6/12/2024 
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Dia 5. 7/12/2024 
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CONTRATO No. Co1.Pccntr.6339903 DE 23 de mayo 2024 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Mireya Figueroa Parada. 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 30.939.285 Expedida en Santa Rosalía Vichada. 

OBJETO DEL CONTRATO Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de 

instructor Técnico y/o transversal de acuerdo con los diseños curriculares que ejecute el 

Centro de Industria y Servicios del Meta en 2024 de los programas TITULADA REGULAR, 

COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en el marco de la formación CAMPESENA Y ECONOMIA 

POPULAR en la especialidad requerida y/o de su perfil. (EMPRENDIMIENTO) 

OBLIGACIONES DEL CONTRATIS TA:  

1. Registrar y mantener actualizada la hoja de vida en el SIGEP, y anexar los soportes 

en el mismo aplicativo 

2. Generar acciones que promuevan y garanticen el cumplimiento de los protocolos de 

bioseguridad en el Centro de formación y ambientes 

3. Cumplir con el “Código de Ética del SENA”. 

4. Dar cumplimiento al Sistema Institucional de Gestión y Autocontrol y los modelos y 

sistemas de gestión que lo componen. 

5. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposición para el 

6. Tener la disponibilidad de desplazamiento a los lugares donde se oriente la 

formación, cuando este programado en formación presencial 

7. Presentar oportunamente los informes de ejecución contractual y cuentas de cobro 

de acuerdo con la ejecución del contrato 

8. Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los 

lineamientos institucionales, de acuerdo con su perfil. 

9. Participar en la generación y desarrollo de diseño curricular, proyectos de 10 GTH-

F-075 V08 publicaciones y estudios de vigilancia tecnológica y competitiva para 

establecer de manera prospectiva las tendencias de desarrollo de las diversas redes 

de conocimiento de interés institucional y cuando el Centro de formación así lo 

requiera. 

10. Realizar reconocimiento de estilos y ritmos de aprendizaje de las fichas asignadas, 

de acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la 

entidad defina. 

11. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo el modelo pedagógico de la 

entidad, el diseño y desarrollo curricular de los programas del área temática de las 

fichas asignadas; propendiendo por la permanencia y certificación de los aprendices 

en el desarrollo de la formación profesional integral. 
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12. Emitir juicio de evaluación de los resultados de aprendizaje, de las competencias del 

programa, en el desarrollo de su formación, aplicando los procedimientos, plazos y 

herramientas tecnológicas que la entidad defina. 

13. Registrar en el sistema de gestión académica establecido por la entidad en un plazo 

máximo de tres (3) días, todas las actividades que se relacionan en el procedimiento 

de la ejecución de la formación Profesional. 

14. Reportar oportunamente al coordinador académico y profesional de apoyo para la 

articulación con la educación media, a través de medio formales, las novedades que 

se generen durante la ejecución de la formación de las fichas asignadas; y hacer 

seguimiento a las mismas. 

15. Verificar que los matriculados a su formación se encuentren en estado "en 

formación" en el sistema de gestión académica de la entidad. 

16. Apoyar en el acopio de los documentos del procedimiento de Ingreso de aprendices 

cuando las condiciones de la población lo requieran 

17. Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de selección, diseño de talleres 

e instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la selección de 

aprendices. 

18. Participar en los comités de evaluación y seguimiento ordinario y extraordinario que 

se programen para los aprendices, de acuerdo con la citación realizada. 

19. Aplicar las medidas formativas establecidas en el reglamento del aprendiz SENA y el 

manual de convivencia de las instituciones educativas articuladas. 

20. Apoyar al centro de formación en la promoción de la oferta 

21. Realizar seguimiento a la etapa productiva, documentar y acompañar al aprendiz en 

reunión(es) con el conformador, registrar las evidencias del proceso y aplicar 

instrumentos que evalúen la etapa productiva y aporten a la mejora del proceso 

formativo. 

22. Acompañar a los aprendices a las actividades contempladas en el Plan Nacional de 

Bienestar al Aprendiz de acuerdo a lineamientos de dirección general. 

23. Ejecutar un mínimo de 160 horas mensuales de formación directa de acuerdo a la 

programación de la formación del Centro 

24. Apoyar las etapas precontractual y contractual (apoyos técnicos) dentro de los 

procesos contractuales y de cooperación asignados por el supervisor o el ordenador 

del gasto. 

25. Asistir a las reuniones que programe el ordenador del gasto y/o supervisor con 

ocasión al desarrollo de su objeto contractual. 

26. Atender las orientaciones del equipo técnico-pedagógico del Centro de formación y 

de la regional Meta. 

27. Realizar la solicitud de las necesidades de materiales de formación con todas las 

características y especificaciones según proyectos de formación de acuerdo con la 

especialidad y demás procedimientos 
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28. Apoyar a las instituciones académicas en la necesidad de giras técnicas, y 

documentar el cumplimiento y evaluación de la misma. 

29. Promover y divulgar las actividades y el material bibliográfico digital y físico a los 

aprendices enviado por el Sistema de Bibliotecas SENA en las guías de aprendizaje 

(incluir referencias bibliográficas, participar de talleres y eventos, entre otros) 

30. Mantener el certificado por competencias laborales vigente, tanto en las normas 

técnicas, como en la norma de competencia “Orientar Formación Presencial de 

acuerdo con procedimiento técnico y normativo” o la que la modifique o reemplace, 

participando en los procesos de certificación que adelante el SENA durante la 

vigencia del contrato. 

31. Elaborar informe de ejecución del proyecto formativo en la etapa lectiva y 

productiva respectivamente. 

32. Elaborar los formatos del archivo de gestión según los lineamientos de gestión 

documental acorde a la historia académica de cada aprendiz y cada ficha. Migrar la 

información de las historias académicas al archivo/espacio digital orientado por la 

Coordinación del Grupo de Formación Integral, Gestión Educativa y promoción y 

Relaciones Corporativas del Centro. 

33. Entregar a la supervisión los reportes de ejecución de actividades en forma mensual, 

cuenta de cobro y los demás informes que le sean solicitados. 

34. Realizar las demás actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto 

contractual 

LUGAR DE EJECUCIÓN: Centro De Industria Y Servicios De La Meta. 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                          23 de mayo de 202                                                                                      

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:            14 de diciembre de 2024 

VIGENCIA DEL CONTRATO. Son Ciento Cincuenta (150) días de contrato inicial a partir del 23 de 
mayo; con una (1) adición de cincuenta y cuatro (54) días hasta la fecha de 14 de diciembre de 
2024 
                                                     

VALOR DEL CONTRATO: Veintisiete millones ochocientos cuarenta y tres mil seiscientos dos pesos 

moneda corriente $ 27.843.602 

SUPERVISOR:  Jarrinzón Hinestroza Moreno  
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR:  CC: 11.706.585 
                                                                               

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI NO X 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 
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BALANCE FINANCIERO: 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

 

 
INFORME DE FICHAS DE CAMPESENA COMPLEMENTARIOS  

Nombre del Curso Ficha Municipio Fecha inicio Fecha fin  Matriculados Retirados Certificados 

Fortalecimiento en gestión organizacional  3054845 Puerto Rico 16/08/2024 24/08/2024 16 10 6 

Fortalecimiento en gestión organizacional  3058229 Puerto Rico 21/08/2024 4/09/2024 16 16 0 

Fortalecimiento en gestión organizacional  3078632 Villavicencio  11/09/2024 25/09/2024 19 16 3 

Fortalecimiento en gestión organizacional  3078237 Villavicencio  24/09/2024 9/10/2024 17 12 5 

Fortalecimiento en gestión organizacional  
3115029 

Castilla la Nueva 
Vereda Violetas 23/10/2024 31/10/2024 15 9 6 

Fortalecimiento en gestión organizacional  
3121074 

Castilla la Nueva - 
Vereda Violetas 7/11/2024 20/11/2024 19 7 12 

Fortalecimiento en gestión organizacional  
3136569 

Castilla la Nueva –  
Vereda Arenales 25/11/2023 6/12/2023 25 19 6 

Costos De Producción Aplicados A Negocios 
Rurales 3144155 Puerto Rico  9/12/2024 14/12/2024 14   

PROGRAMAS - TÉCNICOS - TECNÓLOGOS  
Mes Ficha y Titulada Competencia RAP Total 

matriculado 
RAPS 

aprobados 
Municipio 

 
 
 
 
 
Mayo 

Operaciones de 
Comercio Exterior 
Ficha: 2877469 

Desarrollar la operación de 
importación y exportación 
de mercancías según 
normativa de comercio 
exterior. 

Determinar régimen arancelario según 
naturaleza de la mercancía. 

 
20 

 
0 

 
Villavicencio 

Asistencia En 
Organización De 
Archivos.  
Ficha 2846773 

Organizar archivos de 
gestión de acuerdo con 
normativa   

Preservar documentos de archivos de 
acuerdo con la normativa legal vigente. 
Organizar documentos de archivo teniendo 
en cuenta procedimientos y normativa 
legal vigente 

 
 

20 

 
 

0 

 
Castilla la 
Nueva 

 
 
 
 
 
 
 

Operaciones de 
Comercio Exterior 
Ficha: 2877469 

Desarrollar la operación de 
importación y exportación 
de mercancías según 
normativa de comercio 
exterior. 

Determinar régimen arancelario según 
naturaleza de la mercancía. 

              
 
Villavicencio 

 
 
 
 

 
 

Preparar las transferencias documentales 
de acuerdo con normativa legal vigente. 
-Elaborar documentos conforme a la 
política institucional de producción de 

   
 
 

Valor total del contrato  $ 27.843.602. 

Valor Ejecutado $ 26.334.835. 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $ 1.508.767 

Saldo a liberar $0 

Fichas Programa Fecha inicio Fecha Fin Matriculados Retirados

Raps 

aprobados

Competencias 

impartidas Municipio Estado

2877469 Regular Ti tulada 22/01/2024 21/04/2025 20 4 16 1 Vi l lavicencio Etapa Prudctiva

2846773 Regular Ti tulada 18/09/2023 17/12/2024 27 10 17 3 Convenio Castilla Etapaproductiva

2965557 Campesena 22/04/2024 21/07/2025 22 4 18 1 Guamal Etapa lectiva

2965558 Campesena 22/04/2024 21/07/2025 22 6 16 1 San Martin Etapa lectiva

2877426 Regular Ti tulada 22/01/2024 21/04/2026 29 6 23 1 Vi l lavicencio Etapa lectiva

RELACIÓN FICHAS DE TITULADA 

Técnico Atención Integral  a  la  Primera Infancia . 

Técnico Atención Integral  a  la  Primera Infancia . 

Tecnologo Anál is is  y desarrol lo de software. 

Nombre del curso

Técnico Operaciones  de Comercio Exterior

Técnico As is tencia  En Organización De Archivos .  
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Junio 

 
 
 
 
Asistencia En 
Organización De 
Archivos.  
Ficha 2846773 

Organizar archivos de 
gestión de acuerdo con 
normativa   

documentos, aplicando las normas 
gramaticales y de redacción 

 
 
 
Castilla la 
Nueva 

 
 
 
Tramitar correspondencia 
de acuerdo con procesos 
técnicos y normativa 

-Interpretar el procedimiento de gestión y 
trámite de documentos de archivo, 
teniendo en cuenta la política institucional 
y la normativa. 
-Distribuir los documentos de archivo de 
acuerdo con el manual de implementación 
de un programa de gestión documental y 
políticas de la organización. 
- Recibir los documentos de archivo de 
acuerdo con el manual de implementación 
de un programa de gestión documental y 
políticas de distribución. 

Atención Integral a 
la Primera Infancia. 
Ficha. 2965558 
CAMPESENA 

Fomentar cultura 
emprendedora según 
habilidades y competencias 
personales 

Establecer características y competencias 
emprendedoras personales de acuerdo con 
sus potencialidades, objetivos y el entorno. 

 
18 

  
San Martin  

Atención Integral a 
la Primera Infancia. 
Ficha. 2965557 
CAMPESENA 

Fomentar cultura 
emprendedora según 
habilidades y competencias 
personales 

Establecer características y competencias 
emprendedoras personales de acuerdo con 
sus potencialidades, objetivos y el entorno. 

 
18 

  
Guamal 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Julio 

 
 
Operaciones de 
Comercio Exterior 
Ficha: 2877469 

Desarrollar la operación de 
importación y exportación 
de mercancías según 
normativa de comercio 
exterior. 

 
Determinar régimen arancelario según 
naturaleza de la mercancía. 

   
Villavicencio 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Asistencia En 
Organización De 
Archivos.  
Ficha 2846773 

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

-Disponer los documentos para la 
digitalización según normativa y 
procedimientos establecidos. 
-Digitalizar los documentos de archivo 
análogos de acuerdo con técnicas de 
operación y política institucional. 
-Recuperar los documentos resultantes del 
proceso de digitalización acorde con 
procedimientos y políticas institucionales. 
-Preservar los documentos de archivo 
conforme a procedimiento establecido y 
políticas institucionales 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
Castilla La 
Nueva 

 
 
Atender clientes de acuerdo 
con procedimiento de 
servicio y normativa 

-Proyectar informes de gestión de acuerdo 
con políticas institucionales 
Suministrar servicios de información de 
acuerdo con normativa y protocolos. 
-Reconocer la normativa y el protocolo 
para la prestación de servicios de 
información teniendo en cuenta políticas y 
lineamientos establecidos 
-Realizar seguimiento de la prestación del 
servicio de información teniendo en cuenta 
normativa y protocolos institucionales 

  

Atención Integral a 
la Primera Infancia. 
Ficha. 2965558 
CAMPESENA 

Fomentar cultura 
emprendedora según 
habilidades y competencias 
personales 

-Emplear capacidad creativa e innovadora 
según estrategia emprendedora. 
-Relacionar la importancia de la 
negociación con el emprendimiento según 
las necesidades y elementos de la 

negociación.                        

   
 
San Martin 

Atención Integral a 
la Primera Infancia. 
Ficha. 2965557 
CAMPESENA 

Fomentar cultura 
emprendedora según 
habilidades y competencias 
personales 

-Emplear capacidad creativa e innovadora 
según estrategia emprendedora. 
-Relacionar la importancia de la 
negociación con el emprendimiento según 
las necesidades y elementos de la 

negociación.                      

   
 
Guamal 

 
Nov 

 
Análisis y desarrollo 
de software. 
Ficha: 2877426 

 
Orientar investigación 
formativa según 
referentes técnicos 

-Analizar el contexto 
productivo según sus características y 
necesidades. 
-Estructurar el proyecto de 
acuerdo a criterios de la investigación. 
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Villavicencio 

 
Dic 

 
Análisis y desarrollo 
de software. 
Ficha: 2877426 

 
Orientar investigación 
formativa según 
referentes técnicos 

-Argumentar aspectos teóricos del 
proyecto según referentes nacionales e 
internacionales. 
- Proponer soluciones a las 
Necesidades del contexto según 
Resultados de la investigación 
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CURSOS COMPLEMENTARIOS CAMPESENA. 
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Mes Ficha y Curso  Competencia y RAP Total 
Matriculados 

Total, 
certificados 

Total, no 
certificados 

Municipio 

 

 

Agosto 

Fortalecimiento en 
gestión organizacional 
Ficha: 3054845 

Competencia: Consolidar la cultura 

organizacional según modelo de 

gestión. 

 

 

 

Resultados de Aprendizaje: 

• Realizar modelo de gestión teniendo 

en cuenta necesidades del entorno y 

Características de la organización 

• Verificar proceso de implementación 

del modelo de gestión de acuerdo con 

Parámetros definidos 

• Aplicar modelo de gestión 

organizacional cumpliendo parámetros 

del plan de mejora 

• Reconocer modelo de gestión de 

acuerdo a métodos técnicos y 

naturaleza de la empresa 

 

16 

 

10 

 

6 

 

 

Puerto Rico  Fortalecimiento en 
gestión organizacional 
Ficha: 3058229 

 

17 

  

 

 

 

 

Septiembre 

Fortalecimiento en 
gestión organizacional 
Ficha: 3058229 

 

16 

 

16 

 

0 

Fortalecimiento en 
gestión organizacional 
Ficha: 3078632 

 

19 

 

16 

 

3 

 

 

 

Villavicencio 
Fortalecimiento en 
gestión organizacional 
Ficha: 3078237 

 

17 

  

 

 

Octubre 

Fortalecimiento en 
gestión organizacional 
Ficha: 3078237 

 

17 

 

12 

 

5 

Fortalecimiento en 
gestión organizacional 
Ficha: 3115029 

 

15 

 

9 

 

6 

 

 

 

 

 

Castilla la Nueva  

Vereda Violetas 

Vereda Arenales  

 

Noviembre 

Fortalecimiento en 
gestión organizacional 
Ficha. 3121074 

   

Fortalecimiento en 
gestión organizacional 
Ficha: 3136569 

 

25 

  

 

 

Diciembre 

Fortalecimiento en 
gestión organizacional 
Ficha: 3136569 

 

25 

 

19 

 

6 

Costos de Producción 
aplicados a negocios 
rurales 
Ficha.  

  

14 

 

 

 

 

 

Puerto Rico 

 
Ficha 2846773 Asistencia En Organización De Archivos.  
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DESERCIONES 
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Ficha: 2877469 Operaciones de Comercio Exterior. 

 

 
 

FICHA 2965557 - ATENCION INTEGRAL A LA PRIMERA INFANCIA 
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2965558 - .ATENCION INTEGRAL A LA PRIMERA INFANCIA 
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3054845 FORTALECIMIENTO EN GESTION ORGANIZACIONAL 
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3058229  FORTALECIMIENTO EN GESTION ORGANIZACIONAL 
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3078632  FORTALECIMIENTO EN GESTION ORGANIZACIONAL 
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3078237 FORTALECIMIENTO EN GESTION ORGANIZACIONAL 
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3115029 FORTALECIMIENTO EN GESTION ORGANIZACIONAL 
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3121074 FORTALECIMIENTO EN GESTION ORGANIZACIONAL
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3136569 FORTALECIMIENTO EN GESTION ORGANIZACIONAL. 
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Obeservaciones. 
a. Se requiere el registro del juicio evaluativo de las actividades de aprendizaje 

conforme a la planeación pedagógica y el plan de trabajo concertado. 
De acuerdo al proceso de formación impartido y ejecutado se evaluaron en la plataforma 
de Sana sofiaplus las fichas relacionadas en las lineas anteriores y se relaciono los 
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pantallazos de los juicios evaluativos  de cada una en su respectivo orden de ejcuación. 
Para observarlos con mas presición de puede ingresar al siguiente enlace. JUICIOS  

https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Documents/CUEN

TAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%

20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/JUICIOS?csf=1&web=1&e=BlM7aa   
b. Archivo de gestión documental (tablas de retención documental) 

Las tablas de retención documental fueron elaboradas por la coordinaci´n de mixta 
y entregadas a su respectivo responsable. 

c. Novedades académicas. 
En las novedades academicas se realizo deseciones a los aprendices del técnico 
Asistencia En Organización De Archivos.  Ficha 2846773 correspondiente al convenio 
Castilla La Nueva – se anexa pantallazo de la solicitud de desercion y en el siguinete 
enlace se evidencia el Documento. https://sena4-
my.sharepoint.com/:b:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Documents/CUENTA
S%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%20FIG
UEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/Acta%20de%20deserci%C3%B3n%20Ficha
%202846773.pdf?csf=1&web=1&e=RjD9hD  

d. Acta de cierre de tapa lectiva o lo que corresponde a la etapa productiva. Se elaboro 
acta de cierre de etapa lectiva del técnico Asistencia En Organización De Archivos.  
Ficha 2846773 correspondiente al convenio Castilla La Nueva – se anexa pantallazo 
de la solicitud de desercion y en el siguinete enlace se evidencia el Documento 
https://sena4my.sharepoint.com/:b:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Docum
ents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MI
REYA%20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/Cierre%20etapa%20lectiva%2
0Ficha%202846773%20T%C3%A9cnico%20en%20Archivo%20.pdf?csf=1&web=1&
e=wANcfw  

e. El 100% total de horas programadas para el año contractual. 
       Se genera enlace del consolidado generado por la plataforma senasofiaplus como  
        Informe apoyo a la formación de ficha 23 de mayo a 14 de diciembre de 2024. 
https://sena4my.sharepoint.com/:b:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Document
s/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%
20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/Informe_Apoyo_Formacion-
4.pdf?csf=1&web=1&e=jRqSe8  
f. Registro de las fichas de formación complementaria. 

Se relaciona en un cuadro en lineas anteriores especificado por fechas, municipios, 
matriculados, certificados y no certificados correspondiente al programa de 
CAMPESENA, igual que las fichas tituladas de la regular. 

g. Portafolio del instructor. 
En el siguinete enlace reposa el portafolio del instructor que contiene por cada ficha 
que imparti foramción los siguientes archivos; guias de aprendizaje, plan de trabajop 
concertado, material bibliografico, planeación pedagogica, Plan de aula, registro de 
asistencia e inasistencia de aprendices. 
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Docum
ents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MI
REYA%20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/PORTAFOLIO%20DEL%20INST
RUCTOR?csf=1&web=1&e=7H1QBt  

   

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/JUICIOS?csf=1&web=1&e=iELzmm
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/JUICIOS?csf=1&web=1&e=BlM7aa
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/JUICIOS?csf=1&web=1&e=BlM7aa
https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/JUICIOS?csf=1&web=1&e=BlM7aa
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/Acta%20de%20deserci%C3%B3n%20Ficha%202846773.pdf?csf=1&web=1&e=RjD9hD
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/Acta%20de%20deserci%C3%B3n%20Ficha%202846773.pdf?csf=1&web=1&e=RjD9hD
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/Acta%20de%20deserci%C3%B3n%20Ficha%202846773.pdf?csf=1&web=1&e=RjD9hD
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/Acta%20de%20deserci%C3%B3n%20Ficha%202846773.pdf?csf=1&web=1&e=RjD9hD
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/Acta%20de%20deserci%C3%B3n%20Ficha%202846773.pdf?csf=1&web=1&e=RjD9hD
https://sena4my.sharepoint.com/:b:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/Cierre%20etapa%20lectiva%20Ficha%202846773%20T%C3%A9cnico%20en%20Archivo%20.pdf?csf=1&web=1&e=wANcfw
https://sena4my.sharepoint.com/:b:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/Cierre%20etapa%20lectiva%20Ficha%202846773%20T%C3%A9cnico%20en%20Archivo%20.pdf?csf=1&web=1&e=wANcfw
https://sena4my.sharepoint.com/:b:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/Cierre%20etapa%20lectiva%20Ficha%202846773%20T%C3%A9cnico%20en%20Archivo%20.pdf?csf=1&web=1&e=wANcfw
https://sena4my.sharepoint.com/:b:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/Cierre%20etapa%20lectiva%20Ficha%202846773%20T%C3%A9cnico%20en%20Archivo%20.pdf?csf=1&web=1&e=wANcfw
https://sena4my.sharepoint.com/:b:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/Cierre%20etapa%20lectiva%20Ficha%202846773%20T%C3%A9cnico%20en%20Archivo%20.pdf?csf=1&web=1&e=wANcfw
https://sena4my.sharepoint.com/:b:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/Informe_Apoyo_Formacion-4.pdf?csf=1&web=1&e=jRqSe8
https://sena4my.sharepoint.com/:b:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/Informe_Apoyo_Formacion-4.pdf?csf=1&web=1&e=jRqSe8
https://sena4my.sharepoint.com/:b:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/Informe_Apoyo_Formacion-4.pdf?csf=1&web=1&e=jRqSe8
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https://sena4my.sharepoint.com/:f:/r/personal/hehiguera_sena_edu_co1/Documents/CUENTAS%20DE%20COBRO%20MIXTA%20CISM%202024/INSTRUCTORES/MIREYA%20FIGUEROA%20PARADA/DICIEMBRE/FINAL/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR?csf=1&web=1&e=7H1QBt


PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

26 

GTH-F-073 V03 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS. 

SANCIONES:       SI___    NO__X_ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI_X_   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE_X_    BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente 

Jarrinzón Hinestroza Moreno 

Supervisor CONTRATO No. Co1.Pccntr.6339903 
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8. Control de cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA EN 
VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades 

 

Anexo. 
 

✓ Acta de deserción Asistencia En Organización De Archivos. Ficha 2846773 
 

✓ Acta de cierre etapa lectiva Asistencia En Organización De Archivos. Ficha 2846773 
 

✓ Acta de cierre competencia Desarrollar la operación de importación y exportación 
de mercancías según normativa de comercio exterior. Ficha: 2877469Operaciones 
de Comercio Exterior. 

 
✓ Acta de cierre Ficha. 2965557 técnico Atención Integral a la Primera Infancia. 

Competencia Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias 
personales programa CAMPESENA. 

 
✓ Acta de cierre Ficha. 2965558 técnico Atención Integral a la Primera Infancia. 

Competencia Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias 
personales programa CAMPESENA  
 

✓ Acta de cierre de la ficha Ficha: 2877426 técnico  Análisis y desarrollo de software. 
Competencia Orientar investigación formativa según referentes técnicos 

 



 

 
ACTA. No. 001 

Acta Depuración - Seguimiento y evaluación de la formación profesional integral. Técnico Asistencia En Organización De Archivos. Ficha 
2846773. 

CIUDAD Y FECHA: 

Villavicencio, 18/06/2024 

HORA DE INICIO: 08:00 HORA FIN: 8:30 

LUGAR: 

Coordinación Académica de     servicios 

Villavicencio 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO 

Regional Meta/ Centro de Industria y Servicios del Meta 

TEMAS: 

1. Seguimiento y evaluación del proyecto formativo “Mejorar la eficiencia y optimizar los recursos en la administración de los 
archivos de gestión y trámite de correspondencia de las entidades públicas y privadas de castilla la nueva” Asistencia En 
Organización De Archivos. Ficha 2846773. 

2. Revisión de juicios evaluativos por fases del proyecto aprobados y no aprobados 
3. Revisión planes de mejoramiento 
4. Retiros voluntarios 

5. Deserciones  

Objetivo(S) De La Reunión: 
Acta Depuración - Seguimiento y evaluación de la formación profesional integral. Técnico Asistencia En Organización De Archivos. Ficha 
2846773 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Datos Generales 

 
1. Seguimiento y evaluación del proyecto formativo “Mejorar la eficiencia y optimizar los recursos en la administración 

de los archivos de gestión y trámite de correspondencia de las entidades públicas y privadas de castilla la 
nueva” Asistencia En Organización De Archivos. Ficha 2846773. 
 
Fecha de Inicio: 18/09/2023 
Fecha de fin: 17/12/2024 
Número de matriculados: 27 aprendidos 
Número de retirados: 0 
Número desertados: 7 en proceso de solicitud 
Aprendices en formación: 20 

 
2. Revisión de juicios evaluativos por fases del proyecto aprobados y no aprobados 

 
FASE ANALISIS – RAP NO APROBADOS 

FASE EJECUCIÓN – RAP NO APROBADOS 
FASE PLANEACIÓN– RAP NO APROBADOS 
FASE EVALUACIÓN – RAP NO APROBADOS 

 
COMPETENCIA: Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para la construcción de 
una cultura de paz.  
Número de RAP 4. 
Números de aprendices aprobados: 24 
Número aprendices no aprobados: 3 
Instructor: Diego Fernando Quiroga Rojas 

 
COMPETENCIA: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales según los criterios 
establecidos por el marco común europeo de referencia para las lenguas. 
Número de RAP 6. 
Números de aprendices aprobados: 23 
Número aprendices no aprobados: 4 

   Instructor: Beronica Andrea Castellanos Farfan pendiente Yury ventura (2) 
 

    COMPETENCIA: Aplicar prácticas de protección ambiental, seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las políticas organizacionales y     



la normatividad vigente.  
Número de RAP 4. 
Números de aprendices aprobados: 20 
Número aprendices no aprobados: 7 
Instructor: Julio Cesar Martinez Bautista 

 
COMPETENCIA: Generar hábitos saludables de vida mediante la aplicación de programas de actividad física en los contextos productivos 
y sociales.  
Número de RAP 4. 
Números de aprendices aprobados: 21 
Número aprendices no aprobados: 6 

  Instructor: John Deiner Cardona Hernandez 
 
COMPETENCIA: Desarrollar procesos de comunicación eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y 
productivo 
Número de RAP 4. 
Instructor: Sandra Yazmin Lizcano Blanco 

   Números de aprendices aprobados: 17 
Número aprendices no aprobados: 10 
Compromiso: La instructora acuerda enviarle plan de mejoramiento y el día 24 de junio evalúa resultados pendientes en plataforma. 
de aprendices no aprobados( 3 )– relación en el cuadro 
     

Td # documento Nombre Apellido Rap por evaluar 

Cc 1006906796 Nancy Tatiana Pava Martinez 2 

Cc 1122236204 Zuly Yurleidy Mora Montaño 4 

Cc 1122236564 Heidy Lisdey Mora Montaño 4 

 
 COMPETENCIA: Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa 

Número de RAP 4. 
Números de aprendices aprobados: 20 
Número aprendices no aprobados: 7  

   Instructor: Mireya Figueroa Parada 
 
COMPETENCIA: Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa 

Número de RAP 4. 
Números de aprendices aprobados: 20 
Número aprendices no aprobados: 7  

   Instructor: Mireya Figueroa Parada 
 
COMPETENCIA: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos 

Número de RAP 4. 
Números de aprendices aprobados: 23 

   Instructor: Aldo  
 
COMPETENCIA: Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con protocolos y manuales técnicos. 
PENDIENTE POR EVALUAR TRES RAP  
INSTRUCTORA: Diana Maria Gomez Rey 
Observación: asignado instructora en el año 2023 _  
 

COMPETENCIAS PROGRAMADAS 
 
COMPETENCIA: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitución política y los 
convenios internacionales. 
Instructora Valentina – 3,10, 17 
 
COMPETENCIA: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 
Instructora Mireya Figueroa Parada 
Programado, mes de julio días 6,13,27, 29, 30 



 
COMPETENCIA: Conservar documentos de archivo de acuerdo con procedimientos técnicos y tipos de soporte  
Instructora: Mireya Figueroa Parada  
Programado:   mes de julio, días 4,5,11,12,18,19,25,26, 
 
COMPETENCIA: Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica y herramientas tecnológicas 
Instructor Aldo  
Programado: mes de julio días 2,8,9,15,16,22,23 
 
COMPETENCIA: Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales 
Instructora: Sandra Yazmin Lizcano Blanco – 
Programada para el mes de julio días 24 y 31   
  

CONCLUSIONES 

Se dejo programado para el mes de julio las competencias pendientes por impartir formación con instructores 
asignados. 
✓ Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitución política y los convenios 

internacionales. Instructora Valentina – 3,10, 17 
✓ Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa Instructora Mireya Figueroa Parada 

Programado, mes de julio días 6,13,27, 29, 30 
✓ Conservar documentos de archivo de acuerdo con procedimientos técnicos y tipos de soporte Instructora: 

Mireya Figueroa Parada Programado:   mes de julio, días 4,5,11,12,18,19,25,26, 
✓ Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica y herramientas tecnológicas 

Instructor Aldo Programado: mes de julio días 2,8,9,15,16,22,23 
✓ Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales Instructora: Sandra Yazmin 

Lizcano Blanco – Programada para el mes de julio días 24 y 31   
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Llevar la propuesta al coordinador de 
asignar instructor para evaluar evidencias de 
aprendizaje de la competencia Operar 

herramientas informáticas y digitales de 
acuerdo con protocolos y manuales 
técnicos, que los aprendices manifiestan 
haber realizado evidencias de aprendizaje 
y haber ingresado a formación con la 
instructora en la vigencia 2023 y no les 
aprobó 3 rap 

 

 

 

 

 

Mireya Figueroa Parada 

               
 
 
 
 
24/06/2024 

Realizar acta y enviar al coordinador 
académico el día 24 de junio de 2023 

Mireya Figueroa Parada 

 

  24/07/2024 

La instructora Sandra Yazmin, Lizcano 
Blanco se compromete a evaluar plan de 
mejoramiento a tres aprendices y entregar la 
valoración del juicio, de la competencia 
Desarrollar procesos de comunicación 
eficaces y efectivos, teniendo en cuenta 
situaciones de orden social, personal y 
productivo 

 
Sandra Yazmin, Lizcano 

 
24/07/2024 

Se dejo programado para el mes de julio las 
competencias pendientes por impartir 
formación con instructores asignados. 

Mireya Figueroa Parada 24/07/2024 

Se entrega como anexo juicios evaluativos, 
proyecto formativo, programa de formación. 

Mireya Figueroa Parada 24/07/2024 

ASISTENTES 

NOMBRE CARGO/DEPENDENCIA/ENTIDAD FIRMA 

INVITADOS (Opcional) 

NOMBRE CARGO ENTIDAD 
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Dia 30 Mes Año

No

1

2

4

5

6

7

Día Mes Año

SHIRLEY JINNETH ARIZA CHISCO CC 1123800864

ANGELA ESPERANZA PIÑA MORENO CC 52988475

Titulada 

Inhabilidad en Meses

Tipo de Novedad 

6 6

Coordinador académico responsable / Supervisor

Documento del instructor(a)

Mireya Figueroa Parada

Los aprendices anteriormente mencionados manifestaron situaciones personales las cuales les impedia estar

cumpliendo con la formación y con responsabilidades que estas representan.no asistieron a formación tres

días consecutivos

Jarinzon Hinestroza Moreno

Nombre del instructor(a)

Fecha de Activación

Tipo de documento C.C Número 30939285

2846773.

Técnico Asistencia En Organización De Archivos

Retiro voluntario

Minimo Máximo

Observaciones / Descripción

JUDITH LILIANA MORENO GOMEZ

ALIX FERNANDA MOSQUERA ROZO

CC

CC 1123510016

1123510318

INGRID TATIANA GUZMAN DONOSO CC 1123514224

Concepto de la Novedad

Nombre del Aprendiz Número

C.CJENNY MARCELA COLMENARES ARIZA 1123086329

Ficha de caracterización

Retiro_proceso_de_formación

Tipo de documento

Formato

Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN

Proceso Gestión de Formación Profesional Integral

Codigo:

Versión:

Cantidad Aprendices a Registrar 2

30/05/2024Fecha Actual

Nombre del Programa

Tipo de Programa

Fecha de Radicación MAYO 2024



GD-F-007 V04 

 

 

 

ACTA No. 01 

Culminación etapa lectiva técnico - Asistencia En Organización De Archivos ficha 2846773. 

CIUDAD Y FECHA: 
Castilla la Nueva, 31 de julio de 2024 

HORA INICIO: 
18:00  

HORA FIN: 
21:59  

LUGAR Y/O ENLACE: Seres Municipio de Castilla la 
Nueva  

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO: Meta 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Aprendices matriculados en la ficha y estado actual en Sofía plus 
2. Seguimiento e informe de la ejecución de los sesenta y Uno (61) RAP del técnico - Asistencia En Organización De 

Archivos ficha 2846773.de aprendizaje con sus respectivos juicios evaluativos obtenidos por aprendiz. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Presentar Informe sobre e l  c i e r re  de l  t écn i co  -  As i s tenc ia  En Organ i zac ión  De  Arch i vos  f i cha  2846773  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

Se realiza presentación del programa de formación y su ejecución del curso técnico - Asistencia En Organización De Archivos 

ficha 2846773 

 

Fecha del Reporte: 19/08/2024 

Ficha de Caracterización: 2846773 

Código: 134400 

Versión: 1 

Denominación: Asistencia En Organización De Archivos. 

Estado de la Ficha de Caracterización: En Ejecución 

Fecha Inicio: 18/09/2023 

Fecha Fin: 17/12/2024 

Modalidad de Formación: Presencial 

                   
                Aprendices matriculados en la ficha y estado actual en Sofía plus.  
 

Ítem  
Tipo 

D 
Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Estado 
RAP  

Aprobados 
Rap por 
Evaluar 

1 CC. 1005709524 Sebastián David Anaya Chimbo En Formación Sesenta (60)  Uno (1) 

2 CC. 1006794665 Luis Arturo Arias Daza En Formación Sesenta (60)  Uno (1) 

3 CC. 1006863064 Brydny Alexandra Padilla Amaya En Formación Sesenta (60)  Uno (1) 

4 CC. 1019003786 Leidy Alejandra Garavito Piña En Formación Sesenta (60)  Uno (1) 

5 CC. 1024472907 Paula Andrea Lozano Otavo En Formación Sesenta (60)  Uno (1) 

6 CC. 1072493724 Yuri Daniela Mendez Vargas En Formación Sesenta (60)  Uno (1) 

7 CC. 1106392103 Estefania Lozano Otavo En Formación Sesenta (60)  Uno (1) 

8 CC. 1120563200 Ahsly Xiomara Marin Valverde En Formación Sesenta (60)  Uno (1) 

9 CC. 1122128719 Jessica Paola Merchan Benavides En Formación Sesenta (60)  Uno (1) 

10 CC. 1122236204 Zuly Yurleidy Mora Montaño En Formación Sesenta (60)  Uno (1) 

11 CC. 1122236564 Heidy Lisdey Mora Montaño En Formación Sesenta (60)  Uno (1) 

12 CC. 1123510048 Yesica Andrea Quevedo Aponte En Formación Sesenta (60)  Uno (1) 

13 CC. 1123510498 Maira Yeniffer Muñoz Montenegro En Formación Sesenta (60)  Uno (1) 

14 Ti 1123510868 Caren Yuliana Quevedo Aponte En Formación Sesenta (60)  Uno (1) 

15 CC. 1123511273 María Camila Andrade Moreno En Formación Sesenta (60)  Uno (1) 

16 CC. 1123512580 Maira Alejandra Losada Gonzalez En Formación Sesenta (60)  Uno (1) 

17 CC. 1123514672 Angely Guzmán Aguirre En Formación Sesenta (60)  Uno (1) 
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18 CC 1006906796 Nancy Tatiana Pava Martínez En Solicitud de 
deserción  

Treinta y 
Seis (36) 

Veinticinco 
(25) 

19 CC 1122647815 Astrid Milena Beltrán Romero En Solicitud de 
deserción  

Diez y siete 
(17) 

Cuarenta y 
Cuatro (44)  

20 CC 1123086329 Jenny Marcela Colmenares Ariza En Solicitud de 
deserción  

Trece (13) Cuarenta y 
Ocho (48) 

21 CC 1123510016 Alix Fernanda Mosquera Rozo En Solicitud de 
deserción  

Uno (1) Sesenta (60) 

22 CC 1123510218 Yury Marcela Ventura Naranjo En Solicitud de 
deserción  

Treinta y 
Cinco (35) 

Veintiséis 
(26) 

23 CC 1123510318 Judith Liliana Moreno Gómez En Solicitud de 
deserción  

Seis (6) Cincuenta y 
cinco (55)  

24 CC 1123514224 Ingrid Tatiana Guzmán Donoso En Solicitud de 
deserción  

Diez (10) Cincuenta y 
uno (51) 

25 CC 1123800864 Shirley Jinneth Ariza Chisco En Solicitud de 
deserción  

Uno (1) Sesenta (60) 

26 PPT 5277581 Yulimar 
Alexandra 

Guanchez Martínez En Solicitud de 
deserción  

Treinta y 
siete (37) 

Veinte cuatro 
(24)  

27 CC 52988475 Angela 
Esperanza 

Piña Moreno En Solicitud de 
deserción  

Dieciocho 
(18)  

Cuarenta y 
tres (43) 

 
Como instructora asignada como líder de la ficha 2846773 se realiza el seguimiento e informe de la ejecución verificando las 
competencias, los resultados de aprendizaje con los respectivos juicios evaluativos.  
 

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

Rap  Cuatro (4)  

Instructores:  Diego Fernando Quiroga Rojas 

Competencia  Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales según 
los criterios establecidos por el marco común europeo de referencia para las lenguas. 

Rap  6 

Instructores:  Beronica Andrea Castellanos Farfán / Laura Helena Cristancho Pineda 

Competencia  Aplicar prácticas de protección ambiental, seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las 
políticas organizacionales y la normatividad vigente. 

Rap  4 

Instructores:  Julio Cesar Martínez Bautista 

Competencia  Generar hábitos saludables de vida mediante la aplicación de programas de actividad física en los 
contextos productivos y sociales. 

Rap  4 

Instructores:  John Deiner Cardona Hernández 

Competencia  Desarrollar procesos de comunicación eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de 
orden social, personal y productivo. 

Rap  4 

Instructores:  Sandra Yazmin Lizcano Blanco 

Competencia  Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa 

Rap  4 

Instructores:  Juan Amadeo Gómez Acosta / Mireya Figueroa Parada 

Competencia  Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 

Rap  4 

Instructores  Mireya Figueroa Parada 

Competencia  Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitución política y los convenios 
internacionales. 

Rap  4 

Instructores  Valentina Téllez Salamanca 

Competencia  Tramitar Correspondencia De Acuerdo Con Procesos Técnicos Y Normativa 
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Rap  4 

Instructores  Mireya Figueroa Parada 

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

Rap  4 

Instructores  Mireya Figueroa Parada 

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

Rap  4 

Instructores  Aldo Gerardo Rivera Lizarazo / Diana María Gómez Rey 

Competencia  Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales 

Rap  4 

Instructores  Sandra Yazmin Lizcano Blanco 

Competencia  Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos 

Rap  5 

Instructores  Aldo Gerardo Rivera Lizarazo 

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

Rap  5 

Instructores  Aldo Gerardo Rivera Lizarazo 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONCLUSIONES 

1. El técnico - Asistencia En Organización De Archivos ficha 2846773 se inició el 18 de septiembre de 2023 y finalizó el 17 de 
diciembre 2024.  

2. Se matricularon 27 aprendices  
3. Se realizo solicitud a coordinación académica la deserción de diez (10) aprendices  
4. Aprendices promovidos a etapa lectiva diecisiete (17) con un RAP por evaluar que es el de la etapa productiva. 
5. Por solicitud de los aprendices y estado actual de la ficha en temas de avance del proceso de formación (competencias y 

resultados) a fecha 23 de mayo de 2024 se dio adición de tiempo a fecha 31 de julio de 2024. 
6. Se realizó la formación en el ambiente de 105 seres; del municipio de Castilla la Nueva. 
7. El seguimiento de etapa productiva lo va a acompañar la instructora que contrato la alcaldía de Castilla la Nueva. 
8. El acta se envía a coordinación académica jornada mixta con el adjunto de juicios evaluativos   

  
  

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FIRMA 

Seguimiento a la formación de la ficha durante su 
ejecución y cierre del técnico 

 
Mireya Figueroa Parada    

   

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión virtual o, de los asistentes que 
participan a través de una plataforma virtual. 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
ACTA. No. 002 

Acta Depuración - Seguimiento y evaluación de la formación profesional integral. Técnico operaciones de comercio exterior 2877469 

CIUDAD Y FECHA: 

Villavicencio, 18/06/2024 

HORA DE INICIO: 08:00 HORA FIN: 8:30 

LUGAR: 

Coordinación Académica de     servicios 

Villavicencio 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO 

Regional Meta/ Centro de Industria y Servicios del Meta 

TEMAS: 

1. Seguimiento y evaluación del proyecto formativo “Proceso de optimización de la cadena logística de importaciones y 
exportaciones de mercancías en departamento del meta” técnico operaciones de comercio exterior” Ficha 2877469. 

2. Revisión de juicios evaluativos por fases del proyecto aprobados y no aprobados 
3. Revisión planes de mejoramiento 
4. Retiros voluntarios 
5. Deserciones  

Objetivo(S) De La Reunión: 

Acta Depuración - Seguimiento y evaluación de la formación profesional integral. Técnico Asistencia En Organización De Archivos. Ficha 2846773 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Seguimiento y evaluación del proyecto formativo “Proceso de optimización de la cadena logística de importaciones y exportaciones de mercancías 
en departamento del meta” técnico operaciones de comercio exterior” Ficha 2877469. 
 
Fecha de Inicio: 22/01/2024 
Fecha de fin:     21/04/2025 
Número de matriculados: 22 aprendidos 
Número de retirados: 0 

Número desertados: 3 aprendices, solicitud enviada  
Número aplazados: 1 aprendices solicitud enviada  
Aprendices en formación: 18 aprendices  

 
2. Revisión de juicios evaluativos por fases del proyecto aprobados y no aprobados 

 
FASE ANALISIS – RAP NO APROBADOS 

FASE EJECUCIÓN – RAP NO APROBADOS 
FASE PLANEACIÓN– RAP NO APROBADOS 
FASE EVALUACIÓN – RAP NO APROBADOS 

 
 

FASE ANALISIS – RAP NO APROBADOS 
 

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

Documento # Documento Nombre Apellidos Rap por evaluar  

CC 1006795989 Marlon Steven Huérfano Robayo 3, 4  

 
 

COMPETENCIA: Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 
Instructora: Jenifer Lozano 

Documento  #Documento Nombre Apellidos Observación  

TI 1029983420 Kheiner Zdenek Hernandez Macias Pendiente por aprobar 

CC 1124820371 Laura Vanesa Gomez Moyeton Pendiente por aprobar 

 
 



 
 
COMPETENCIA: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales según los criterios establecidos por el marco 
común europeo de referencia para las lenguas. 
Instructor: Yesid Alejandro Martínez García 
El instructor manifiesta planes de mejoramiento con los aprendices que están pendientes del aprobado del Rap 3 que están referenciados. 

Tipo de 
Document 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Por evaluar RAP 

Cc 1006795989 Marlon Steven Huérfano Robayo 3,4,5,6 – falla 16 horas 

Ti 1021672103 María Alejandra Matiz Godoy 4,5,6 

Cc 1022345610 Karen Yulieth Guzmán Guzmán 4,5,6 

Cc 1022415235 Jenny Valentina Alarcón Bernal 4,5,6 

Cc 1025528484 Joseph Nicolas Ariza Gallegos 3, 4,5,6  

Cc 1029982879 Miguel Ángel Diaz Sabogal 4,5,6 

Ti 1029983420 Kheiner Zdenek Hernández  3,4,5,6   

Ti 1033726047 Jhohan Sebastián Garay Vásquez 3, 4,5,6  

Cc 1033774540 Paola Stefania Aldana Montenegro 1,2,3,4,5,6  

Ti 1121853073 Saily Yuliana Vélez Restrepo 4,5,6 

Ti 1121876336 Luis David Martínez Jacome 4,5,6 

Cc 1121922204 Francisco Gerardo Ortiz Pulgarín 1,2,3,4,5,6 

Cc 1122511006 Ana María Niño Penagos 4,5,6 

Ti 1122512830 Helen Mariana Ríos Diaz 4,5,6 

Ti 1122513246 Raúl Fernando Moreno Cortes 4,5,6 

Cc 1122920410 Jonier Alexander Golu Rodríguez 3,4,5,6  

Ti 1123434285 Merly Karina Diaz González 2,3,4,5,6  

Cc 1123800633 Danna Melissa Sogamoso Zamora 3,4,5,6 

Cc 1124820371 Laura Vanesa Gómez Moyeton 4,5,6 

 
 
COMPETENCIA: Aplicar prácticas de protección ambiental, seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las políticas organizacionales y la normatividad 
vigente.   
Instructora Leidy Yohana Ramirez Uribe 
Aprendices evaluados en esta competencia 
 
COMPETENCIA: Generar hábitos saludables de vida mediante la aplicación de programas de actividad física en los contextos productivos y sociales. 

Instructor: William Daza Alonso 
El instructor envía planes de mejora sin firma de lo aprendices sin fecha de cumplimiento. 

Documento Número de 
Documento 

Nombre Apellidos RAP Por evaluar  

CC 1025528484 Joseph Nicolas Ariza Gallegos 1,2,3,4 – plan de mejora 

TI 1033726047 Jhohan Sebastián Garay Vásquez 1,2,3,4 – plan de mejora 

 
 
COMPETENCIA: Desarrollar procesos de comunicación eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo. 
Instructora: Sandra Yazmin Lizcano Blanco. 
Aprendices evaluados en plataforma SENASOFiAPLUS 
 
 
COMPETENCIA: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera matemática en 
contextos laborales, sociales y personales. 
Instructora: Yilliam Ximena Romero Bustos  
Aprendices evaluados en plataforma SENASOFiAPLUS 
 
 
 
 
 



 
COMPETENCIAS PROGRAMADAS PARA LOS MESES DE JULI, AGOSTO, SEPTIEMBRE Y OCTUBRE DE 2024  

 
COMPETENCIA: Desarrollar la operación de importación y exportación de mercancías según normativa de comercio 
exterior 
Instructora: Mireya Figueroa Parada 
 
 
COMPETENCIA: Calcular costos de operación de acuerdo con métodos 
Pendiente Por Evaluar: Programada junio, agosto y septiembre 
Instructora: Yalile Correcha 
 
 
COMPETENCIA: Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitución política y los convenios 
internacionales. 
Pendiente Por Evaluar: Programada Agosto, septiembre y octubre 
Instructora: Valentina Téllez  
 
 
COMPETENCIA: Coordinar el transporte según rutas y medios 
Pendiente Por Evaluar: programada, septiembre y octubre 
Instructora: Mireya Figueroa Parada  
 
 
COMPETENCIA: Tramitar documentos según normativa aduanera 
Pendiente Por Evaluar: Septiembre y octubre 
Instructora: Mireya Figueroa Parada  
 
 
COMPETENCIA: Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales 
Pendiente Por Evaluar: Septiembre y octubre 
Instructora: Alba Janeth Clavijo 
 
COMPETENCIA. Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de información. 
Pendiente por asignar instructor 
 

6. APLAZAMIENTOS 

Tipo de 
Docume 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos 

CC 1121922204 FRANCISCO GERARDO ORTIZ PULGARIN 

 
 

7. DESERCIONES 

Tipo de  Número de 
Documento 

Nombre Apellidos 

CC 1006024833 YEIMY CRISTINA OSORIO MORALES 

CC 1121818159 ERIKA ALEJANDRA BARCENAS ACUÑA 

CC 1121947215 LINDALYD RODRIGUEZ GUALY 
 

CONCLUSIONES 

 

1. El aprendiz Francisco Gerardo Ortiz Pulgarín es plataforma de Sena Sofiaplus, aparece con novedad de 

aplazamiento. 

2. Las aprendices Yeimy Cristina Osorio Morales, Erika Alejandra Barcenas Acuña, Lindalyd Rodríguez Gualy se 

envió solicitud de deserción por las continuas inasistencias al proceso de formación. 

3. En la competencia Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales según los criterios establecidos 

por el marco común europeo de referencia para las lenguas, asignada al Instructor: Yesid Alejandro Martínez García manifestó haber enviado 

planes de mejora a 6 aprendices correspondiente al Rap 3 

4. En la competencia Generar hábitos saludables de vida mediante la aplicación de programas de actividad física en los contextos productivos y 

sociales a cargo del instructor: William Daza Alonso formula 2 planes de mejoramiento a los aprendices Joseph Nicolas Ariza Gallegos 

Jhohan Sebastián Garay Vásquez. 



             Se asignaron instructores a las Competencias Programadas Para Los Meses De Julio, agosto, Septiembre Y octubre De 2024:  
 

• Desarrollar la operación de importación y exportación de mercancías según normativa de comercio exterior 
Instructora: Mireya Figueroa Parada, junio, julio y agosto 

• Calcular costos de operación de acuerdo con métodos. Programada junio, agosto y septiembre Instructora: Yalile 
Correcha 

• Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitución política y los convenios internacionales. 
                 Programada Agosto, septiembre y octubre Instructora: Valentina Téllez  

• Coordinar el transporte según rutas y medios, programada, septiembre y octubre Instructora: Mireya Figueroa 
Parada  

• Tramitar documentos según normativa aduanera programada los meses Septiembre y octubre Instructora: 
Mireya Figueroa Parada  

• Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales. Programada los meses de 
septiembre y octubre Instructora: Alba Janeth Clavijo. 

• Pendiente por programar al instructor para la competencia Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las 
necesidades de manejo de información.  

 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

El instructor William Daza Alonso formula 2 
planes de mejoramiento a los aprendices Joseph 
Nicolas Ariza Gallegos y el plazo para evaluar 
queda pendiente por definir 

 

instructor William Daza Alonso 

 
28 de junio de 2024 

Remitir acta de avance y desarrollo de 

proyecto formativo, juicios de 

evaluación, programa de formación, 

proyecto formativo, deserciones y 

planes de mejoramiento a coordinación 

académica. 

 
 
Instructora Mireya Figueroa 

 

 

25 de Junio de 2024 

    

ASISTENTES 

NOMBRE CARGO/DEPENDENCIA/ENTIDAD FIRMA 

   

   

INVITADOS (Opcional) 

NOMBRE CARGO ENTIDAD 

NA NA NA 

GD-F-007 V01 

Anexos 
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Dia 30 Mes Año

No

1

2

3

Día Mes Año

Formato

Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN

Proceso Gestión de Formación Profesional Integral

Codigo:

Versión:

Cantidad Aprendices a Registrar 3

30/05/2024Fecha Actual

Nombre del Programa

Tipo de Programa

Fecha de Radicación MAYO 2024

Ficha de caracterización

Retiro_proceso_de_formación

Tipo de documento

2877469

OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR

Retiro voluntario

Minimo Máximo

Observaciones / Descripción

LINDALYD LINDALYD

ERIKA ALEJANDRA BARCENAS ACUÑA

YEIMY CRISTINA OSORIO MORALES

CC

CC

CC

Concepto de la Novedad

Nombre del Aprendiz Número

6

Coordinador académico responsable / Supervisor

Documento del instructor(a)

Mireya Figueroa Parada

Los aprendices anteriormente mencionados manifestaron cada uno tener situaciones muy personales las

cuales les impedia estar cumpliendo con la formación y con las responsabilidades que estas representan, en

la caso del aprendiz Harrison se cambia de domicilio para el municipio de Itagui y en el caso de yuliana

manifiesta estar en la universidad y en su trabajo no le esta quedadno tiempo.

Jarinzon Hinestroza Moreno

Nombre del instructor(a)

Fecha de Activación

Tipo de documento C.C Número 30,939,285

1121947215

1121818159

1006024833

Titulada 

Inhabilidad en Meses

Tipo de Novedad 

6
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ACTA. No. 001 

Acta de cierre de competencia Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales 
 

CIUDAD Y FECHA: 
Villavicencio, 26/07/2024 

HORA DE INICIO: 11:00 HORA FIN: 1:00 pm 

LUGAR: 
Ambiente: sala vive digital – San Martin – 
Seres 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO 
Regional Meta/ Centro de Industria y Servicios del Meta 

TEMAS: 
1. Datos generales 
2. Llamado a lista de aprendices de la ficha 2965558 técnico: Primera Infancia y Adolescencia  
3. Revisión de juicios evaluativos del mes de junio de 2024 
4. Revisión de drive de evidencia de los meses de junio y julio de 2024 
5. Formulación y asignación de planes de mejoramiento 
6. Retiros voluntarios 
7. Deserciones  
Objetivo(S) De La Reunión: 

Cierre de la competencia Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales 
y estado de los resultados de aprendizaje de los aprendices la ficha 2965558 técnico: Primera Infancia y Adolescencia. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Datos Generales 

 
1. Cierre y evaluación de los Rap de la competencia Emprendimiento” ficha 2965558 técnico: Primera Infancia y 

Adolescencia. 
Fecha de Inicio: 2/04/2024 
Fecha de fin: 22/07/2025 
Número de matriculados: 22 aprendidos 
Número de retirados: 0 
Número desertados: 0 
Aprendices que asistieron a formación: 17 
Aprendices que NO asistieron a formación: 5 Se informo a la líder de ficha donde ella manifiesta que ya se envió solicitud a coordinación 
académica para su respectivo procedimiento. 
 

         COMPETENCIA: Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales 
            Inicio de formación: 7/06/2024 
            Fin formación: 26/07/2024 

 
2. Se realizo llamado a lista de aprendices de la ficha 2965558 técnico: Primera Infancia y Adolescencia en 

donde se presentaron al ambiente de formación 15 aprendices (adjunta lista de asistencia) 
Dos aprendices no asistieron por su estado de salud: Diana Carolina Barrera presenta excusa “consulta 
especializada con ginecología y control prenatal en la ciudad de Villavicencio. 
Karen Tatiana Diaz Manifiesta sus compañeras de grupo que se encuentra Hospitalizada en el Hospital 
Local de san Martin. 
Se le informa a la Vocera que las dos aprendices deben aportar sus excusas médicas y elaborar sus 
evidencias a más tardar el 31 de julio a las 11:30 pm al drive 
https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link  
 

3. Revisión de juicios evaluativos de la competencia aprobados y no aprobados en el mes de junio de 2024. 
RAP 1 Establecer características y competencias emprendedoras personales de acuerdo con sus 
potencialidades, objetivos y el entorno. 17 aprendices aprobados en Sofia plus 
RAP 2 Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, según el comportamiento 
emprendedor. 17 aprendices aprobados en Sofia plus Anexo Juicios evaluativos 
RAP 3 Emplear capacidad creativa e innovadora según estrategia emprendedora. 
16 aprendices aprobados con evidencias al día y pendiente por aprobar en senasofiaplus por que la plataforma se 

https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link


encuentra en transito 
Diana Carolina Barrera presenta excusa “consulta especializada con ginecología y control prenatal en la 
ciudad de Villavicencio y no presenta evidencias de aprendizaje en el Drive destinado para tal fin 
académico. Se le informa que el plazo para enviarlo es el día 31 de julio de 2024. De no ser así se le 
formula plan de mejoramiento. 

Tipo 
Document 

Número 
Documento 

Nombre Apellidos Estado 

CC 1006656299 SHARON DAYANA MORENO BUITRAGO Aprobado 

CC 1006690247 KAREN TATIANA GUTIERREZ CHINGATE Aprobado 

CC 1006697504 FABIANA ALEXANDRA TRIGOS RUIZ Aprobado 

CC 1006774883 HARY VALENTINA CUBIDES JIMENEZ Aprobado 

CC 1007407928 LAURA NAYIBE OCHOA VARGAS Aprobado 

CC 1055962570 SHARIK DAYANA CAÑON SANCHEZ Aprobado 

CC 1074809628 KAREN VALENTINA DELGADO CAMACHO Aprobado 

CC 1087125221 DIANA CAROLINA CASTILLO OBREGON Aprobado 

CC 1099553724 DIANA CAROLINA BARRERA BOTERO Sin aprobado  

CC 1120498696 KAROL JULIANA VARELA ESPITIA Aprobado 

CC 1120501568 MAROLY DAYANA JIMENEZ MICAN Aprobado 

CC 1120503708 NATALIA TRIGOS RUIZ Aprobado 

CC 1121893434 MABEL ROCIO RODRIGUEZ HERRERA Aprobado 

CC 1121899202 JINDARVIN TORRES SALCEDO Aprobado 

CC 1127915072 MONICA MONTOYA TARAZONA Aprobado 

CC 41214816 ARGENIS HERRERA VELASQUEZ Aprobado 

 
RAP 4 Relacionar la importancia de la negociación con el emprendimiento según las necesidades y 
elementos de la negociación. 
16 aprendices aprobados con evidencias al día y pendiente por aprobar en senasofiaplus por que la plataforma se 
encuentra en transito 

Tipo 
Document 

Número 
Documento 

Nombre Apellidos Estado 

CC 1006656299 SHARON DAYANA MORENO BUITRAGO Aprobado 

CC 1006690247 KAREN TATIANA GUTIERREZ CHINGATE Aprobado 

CC 1006697504 FABIANA ALEXANDRA TRIGOS RUIZ Aprobado 

CC 1006774883 HARY VALENTINA CUBIDES JIMENEZ Aprobado 

CC 1007407928 LAURA NAYIBE OCHOA VARGAS Aprobado 

CC 1055962570 SHARIK DAYANA CAÑON SANCHEZ Aprobado 

CC 1074809628 KAREN VALENTINA DELGADO CAMACHO Aprobado 

CC 1087125221 DIANA CAROLINA CASTILLO OBREGON Aprobado 

CC 1099553724 DIANA CAROLINA BARRERA BOTERO Sin aprobado  

CC 1120498696 KAROL JULIANA VARELA ESPITIA Aprobado 

CC 1120501568 MAROLY DAYANA JIMENEZ MICAN Aprobado 

CC 1120503708 NATALIA TRIGOS RUIZ Aprobado 

CC 1121893434 MABEL ROCIO RODRIGUEZ HERRERA Aprobado 

CC 1121899202 JINDARVIN TORRES SALCEDO Aprobado 

CC 1127915072 MONICA MONTOYA TARAZONA Aprobado 

CC 41214816 ARGENIS HERRERA VELASQUEZ Aprobado 

 
Diana Carolina Barrera presenta excusa “consulta especializada con ginecología y control prenatal en la 
ciudad de Villavicencio y no presenta evidencias de aprendizaje en el Drive destinado para tal fin 
académico. Se le informa que el plazo para enviarlo es el día 31 de julio de 2024. De no ser así se le 
formula plan de mejoramiento. 

4. Revisión de drive de evidencia de los meses de junio y julio de 2024. 
https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link  
Revisado el drive por carpetas de cada una de las aprendices se realizo las respectivas observaciones y correcciones para realizarlos 
en el ambiente de aprendizaje, se realizó la retroalimentación. 
La aprendiz Diana Carolina Barrera no se evidencia actividades registradas en el Drive 
https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link  por su 
excusa medicas se envía correo donde se le pide revisar y adjuntar evidencias para proceder a evaluar 
RAP 3 Y 4 
 

5. Formulación y asignación de planes de mejoramiento. 
A la fecha de diligenciamiento de dicha acta no se formularon planes de mejoramiento, los aprendices 
fueron cumplidos y asertivos en sus procesos de aprendizaje. Si en su defecto se procede seria con la 
aprendiz que esta excusada por el día 26 de junio por situación médica que debe cumplir con actividad 
realizada en formación y enviar evidencias al drive 

https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link


https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link . Esto 
seria a partir del día 1 de agosto de 2024. 
 

6. Retiros voluntarios: no aparece ninguna aprendiz en estado de retiro voluntario de acuerdo a los juicios 
descargados de la plataforma SENAsopialus a fecha del 29/06/2024 

7. Deserciones: no aparece ninguna aprendiz en estado de deserción de acuerdo a los juicios descargados 
de la plataforma SENAsopialus a fecha del 29/06/2024 

CONCLUSIONES 
 

1. Asistieron al proceso de formación 17 aprendices  
2. No asistieron al proceso de formación 5 aprendices donde los compañeros manifiestan que no 

habían asistido durante el tiempo trascurrido del inicio de formación 
3. El RAP 1 y 2 fueron aprobados en la plataforma senasofiaplus – 17 aprendices aprobados 
4. El RAP 3 y 4 pendientes por aprobar en la plataforma senasofiaplus 16 aprendices cumplieron 

con sus evidencias y esta aptos para ser evaluados tan pronto haya normalidad en plataforma 
5. La aprendiz Diana Carolina Barrera quedo pendiente por evaluar sus evidencias de 

aprendizaje de plan de negocios por situaciones de salud y cumplimiento de cita especializada 
en la ciudad de Villavicencio. 

 

 
COMPROMISOS 

 
1. La aprendiz vocera se compromete a dar la información a la aprendiz Diana Carolina 

Barrera en donde ella debe enviar y subir las evidencias al Drive 
https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?u
sp=drive_link  a más tardar el día 31 de julio a las 11:30 pm, de lo contrario 
automáticamente generamos plan de mejoramiento concertando las fechas de 
cumplimiento 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Evaluar en senasofiaplus RAP 3 
y 4  - aprendices (16) que 
cumplieron con sus evidencias 
en el momento que termine el 
proceso de migración la 
plataforma 

 
 

Mireya Figueroa Parada 

               
 

Pendiente por definir 

Evaluar y realizar la 
retroalimentación de las evidencias 
de la aprendiz Diana Carolina 
Barrera en el drive 
https://drive.google.com/drive
/folders/12oPTMBfWSxBAZu
wHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp
=drive_link carpeta Diana 
Carolina Barrera 

 
 
 
 
 
Mireya Figueroa Parada 
 

   
 
 
 
 
31/07/2024 

Formular y ejecutar plan de 
mejoramiento para la 
aprendiz Diana Carolina 
Barrera si se requiere 

 
Mireya Figueroa Parada  

 

 
1/08/2024 

 
Enviar acta a la líder del programa 
instructora Raquel Lucia Clavijo con copia a 
coordinación académica  

 
Mireya Figueroa Parada 

 
2/08/2024 

ASISTENTES 

NOMBRE CARGO/DEPENDENCIA/ENTIDAD FIRMA 

Mireya Figueroa Parada 
 

Instructora técnica Emprendimiento  

https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link


Jarrinzon  HInetrsoza  Coordinación  Académica jornada Mixta  

INVITADOS (Opcional) 

NOMBRE CARGO ENTIDAD 

NA NA NA 
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ACTA. No. 001 

Acta de cierre de competencia Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales 
 

CIUDAD Y FECHA: 
Villavicencio, 27/07/2024 

HORA DE INICIO: 11:00 HORA FIN: 1:00 pm 

LUGAR: 
Aula 101 Escuela la Chevron – Municipio 
de Guamal  

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO 
Regional Meta/ Centro de Industria y Servicios del Meta 

TEMAS: 
1. Datos generales 
2. Llamado a lista de aprendices de la ficha 2965557 técnico: Primera Infancia y Adolescencia  
3. Revisión de juicios evaluativos del mes de junio de 2024 
4. Revisión de drive de evidencia de los meses de junio y julio de 2024 
5. Formulación y asignación de planes de mejoramiento 
6. Retiros voluntarios 
7. Deserciones  
Objetivo(S) De La Reunión: 

Cierre de la competencia Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales 
y estado de los resultados de aprendizaje de los aprendices la ficha 2965557 técnico: Primera Infancia y Adolescencia. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Datos Generales 

 
1. Cierre y evaluación de los Rap de la competencia Emprendimiento” ficha 2965557 técnico: Primera Infancia y Adolescencia. 

Fecha de Inicio: 22/04/2024 
Fecha de fin: 21/07/2025 
Número de matriculados: 22 aprendidos 
Número de retirados: 0 
Número desertados: 0 
Aprendices que asistieron a formación: 18 
Aprendices que NO asistieron a formación: 8 Se informo a la líder de ficha donde ella manifiesta que ya se envió solicitud a coordinación 
académica para su respectivo procedimiento para el mes de junio y julio de 2024. 

 
         COMPETENCIA: Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales 
            Inicio de formación: 8/06/2024 
            Fin formación: 27/07/2024 

 
2. Se realizo llamado a lista de aprendices de la ficha 2965557 técnico: Primera Infancia y Adolescencia en 

donde se presentaron al ambiente de formación 18 aprendices (adjunta lista de asistencia) 
T Dc #  Documento Nombre Apellidos Junio Julio 

Cc 1006775297 Laura Daniela Leiva Molina  
 

No Asistió A Formación 
Cc 1006837180 Alexandra Pérez Poveda 

Cc 1006837357 Heidy Alejandra Cadena González 

Cc 1013576220 Natalia Valentina Rey Caro 

Cc 1123087047 Hanyi Lisset Garavito Carrillo Asistió  No Asistió  

Cc 1123084881 Sharick Daniela Sánchez Vanegas Asistió No Asistió 

Cc 1121821561 Leidy Tatiana Cajicá Moreno Asistió No Asistió 

Cc 1006865679 Angie Faisuly Mahecha Castañeda Asistió No Asistió 

Cc 1123084403 Angie Fernanda Ortiz Castillo No asistió el 27 de julio de 2024 

 
3. Se le informa a la Vocera que la aprendiz Angie Fernanda Ortiz Castillo   debe aportar su excusa médica y 

enviar su evidencia a más tardar el 31 de julio a las 11:30 pm al drive y se le notifica por correo electrónico.  



https://drive.google.com/drive/folders/1fgEqXYqoc8MlU9V-
2objSDxvdwOgWk0v?usp=drive_link  

4. Revisión de juicios evaluativos de la competencia aprobados y no aprobados en el mes de junio y julio  de 2024. 
RAP 1. Establecer características y competencias emprendedoras personales de acuerdo con sus 
potencialidades, objetivos y el entorno. 18 aprendices aprobados en Sofia plus 
 
RAP 2.  Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, según el 
comportamiento emprendedor. 18 aprendices aprobados en Sofia plus Anexo Juicios evaluativos 
 
RAP 3.  Emplear capacidad creativa e innovadora según estrategia emprendedora. 
13 aprendices aprobados con evidencias al día y pendiente por aprobar en senasofiaplus por que la plataforma se 
encuentra en transito 

 
RAP 4. Relacionar la importancia de la negociación con el emprendimiento según las necesidades y 
elementos de la negociación. 
13 aprendices aprobados con evidencias al día y pendiente por aprobar en senasofiaplus por que la plataforma se 
encuentra en transito 
 

Tipo  Número D Nombre Apellidos RAP 1 RAP 2 RAP 3 RAP 4 

Cc 1006775297 Laura Daniela Leiva Molina N A N A N A N A 

Cc 1006837180 Alexandra Pérez Poveda N A N A N A N A 

Cc 1006837357 Heidy Alejandra Cadena González N A N A N A N A 

Cc 1013576220 Natalia Valentina Rey Caro NA N A N A NA 

Cc 1006865679 Angie Faisuly Mahecha Castañeda A A N A N A 

Cc 1121821561 Leidy Tatiana Cajica Moreno A A N A N A 

Ti 1123084881 Sharick Daniela Sanchez Vanegas A A NA N A 

Cc 1123087047 Hanyi Lisset Garavito Carrillo A A N A NA 

Cc 1006902595 Yuly Angelica Avila Fernandez A A A A 

Cc 1007211606 Loren Vanessa Peñuela Martinez A A A A 

Cc 1029980167 Sarith Valentina Vera Castro A A A A 

Cc 1082214078 Darley Perdomo Trujillo A A A A 

Cc 1121960762 Diana Milena Vargas Rozo A A A A 

Cc 1122920665 Laura Camila Ortiz Meneses A A A A 

Cc 1123084105 Dirley Johana Lopez Arevalo A A A A 

Cc 1123084403 Angie Fernanda Ortiz Castllo A A Pendiente 

Cc 1123086726 Leidy Cristina Avila Fernandez A A A A 

Cc 1123087146 Mychel Santos Villareal A A A A 

Cc 1123088053 Linda Xiomara Romero Diaz A A A A 

Cc 1123088517 Aldenary Yibeli Perez Rodriguez A A A A 

Cc 1123512883 Jessica 
Alejandra 

Traslaviña Suarez A A A A 

Cc 30081518 Nancy Navarro Neira A A A A 

 
La aprendiz Angie Fernanda Ortiz Castillo   presenta excusa “hospitalización” no presenta evidencias de 
aprendizaje en el Drive destinado para tal fin académico. Se le informa que el plazo para enviarlo es el día 
31 de julio de 2024. De no ser así se le formula plan de mejoramiento. 
 

5. Revisión de drive de evidencia de los meses de junio y julio de 2024. 
https://drive.google.com/drive/folders/1rJnDqJ7mHa717g_UxmTOqFewd7gFoiR8?usp=
drive_link   Revisado el drive por carpetas de cada una de las aprendices se realizo las respectivas observaciones y 
correcciones para realizarlos en el ambiente de aprendizaje, se realizó la retroalimentación. 
La aprendiz Angie Fernanda Ortiz Castillo   no se observa evidencias de aprendizaje actividades registradas en el 

https://drive.google.com/drive/folders/1fgEqXYqoc8MlU9V-2objSDxvdwOgWk0v?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1fgEqXYqoc8MlU9V-2objSDxvdwOgWk0v?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1rJnDqJ7mHa717g_UxmTOqFewd7gFoiR8?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1rJnDqJ7mHa717g_UxmTOqFewd7gFoiR8?usp=drive_link


Drive https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link  
por su excusa medicas se envía correo donde se le pide revisar y adjuntar evidencias para proceder a 
evaluar RAP 3 Y 4 
 

6. Formulación y asignación de planes de mejoramiento. 
A la fecha de diligenciamiento de dicha acta no se formularon planes de mejoramiento, los aprendices 
fueron cumplidos y asertivos en sus procesos de aprendizaje. Si en su defecto se procede seria con la 
aprendiz que esta excusada por el día 27 de julio por situación médica que debe cumplir con actividad 
realizada en formación y enviar evidencias al drive 
https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link . Esto 
seria a partir del día 1 de agosto de 2024. 
 

7. Retiros voluntarios: no aparece ninguna aprendiz en estado de retiro voluntario de acuerdo a los juicios 
descargados de la plataforma SENAsopialus a fecha del 29/06/2024 

8. Deserciones: no aparece ninguna aprendiz en estado de deserción de acuerdo a los juicios descargados 
de la plataforma SENAsopialus a fecha del 29/06/2024 

Nota:  Las aprendices que no se presentaron a formación fueron notificados por correo electrónico y no dieron 
respuesta al respecto.  

 
CONCLUSIONES 

 
1. Asistieron al proceso de formación 15 aprendices  
2. No asistieron al proceso de formación 7 aprendices donde los compañeros manifiestan que no 

habían asistido durante el tiempo trascurrido del inicio de formación 
3. El RAP 1 y 2 fueron aprobados en la plataforma senasofiaplus – 18 aprendices aprobados 
4. El RAP 3 y 4 pendientes por aprobar en la plataforma senasofiaplus 13 aprendices cumplieron 

con sus evidencias y esta aptos para ser evaluados tan pronto haya normalidad en plataforma 
5. La aprendiz Angie Fernanda Ortiz Castillo   quedo pendiente por evaluar sus evidencias de 

aprendizaje de plan de negocios por situaciones de salud y hospitalización 
 

COMPROMISOS 
 

1. La aprendiz vocera se compromete a dar la información a la aprendiz Angie Fernanda 
Ortiz Castillo   en donde ella debe enviar y subir las evidencias al Drive 
https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link    a 
más tardar el día 31 de julio a las 11:30 pm, de lo contrario automáticamente 
generamos plan de mejoramiento concertando las fechas de cumplimiento 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Evaluar en senasofiaplus RAP 3 
y 4  - aprendices (13) que 
cumplieron con sus evidencias 
en el momento que termine el 
proceso de migración la 
plataforma 

 
 

Mireya Figueroa Parada 

               
 

Pendiente por definir 

Evaluar y realizar la 
retroalimentación de las evidencias 
de la aprendiz Angie Fernanda 
Ortiz Castillo en el drive 
https://drive.google.com/drive/folder
s/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed
9K0UwtNH?usp=drive_link  
carpeta Angie Fernada Ortiz 

 
 
 
 
 
Mireya Figueroa Parada 
 

   
 
 
 
 
31/07/2024 

Formular y ejecutar plan de 
mejoramiento para la 
aprendiz Angie Fernanda 
Ortiz Castillo si se requiere 

 
Mireya Figueroa Parada  

 

 
1/08/2024 

https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/12oPTMBfWSxBAZuwHI_e3s_Ed9K0UwtNH?usp=drive_link


 
Enviar acta a la líder del programa 
instructora Esari Yolima Gonzalez Gualdron 
con copia a coordinación académica  

 
Mireya Figueroa Parada 

 
2/08/2024 

ASISTENTES 

NOMBRE CARGO/DEPENDENCIA/ENTIDAD FIRMA 

Mireya Figueroa Parada 
 

Instructora técnica Emprendimiento  

Ja Coordinación  Académica jornada Mixta  

INVITADOS (Opcional) 

NOMBRE CARGO ENTIDAD 

NA NA NA 
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ACTA. No. 001 

Acta de cierre de competencia Orientar investigación formativa según referentes técnicos. 
 

CIUDAD Y FECHA: 
Villavicencio, 9/12/2024 

HORA DE INICIO: 18:00 HORA FIN: 22:00 pm 

LUGAR: 
Ambiente 308 Centro de Industria y 
Servicios del Meta   

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO 
Regional Meta/ Centro de Industria y Servicios del Meta 

TEMAS: 
1. Datos generales 
2. Llamado a lista de aprendices de la ficha 2877426 Tecnólogo: Análisis Y Desarrollo De Software. 
3. Revisión de juicios evaluativos del mes de noviembre y diciembre de 2024 
4. Revisión de drive de evidencia de los meses de noviembre y diciembre de 2024 
5. Formulación y asignación de planes de mejoramiento 
6. Retiros voluntarios 
7. Deserciones  
Objetivo(S) De La Reunión: 

Cierre de la competencia Orientar investigación formativa según referentes técnicos. 
y estado de los resultados de aprendizaje de los aprendices la ficha 2965557 técnico: Primera Infancia y Adolescencia. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Datos Generales 

 
1. Cierre y evaluación de los Rap de la competencia Investigación” ficha 2877426 Tecnólogo: Análisis Y Desarrollo De 

Software. 
Fecha de Inicio: 22/01/2024  
Fecha de fin: 21/04/2026 
Número de matriculados: 26 aprendidos 
Número de retirados: 0 
Número desertados: 0 
Aprendices que asistieron a formación: 23 
Aprendices que NO asistieron a formación: Tres (3) Se informo a la líder de ficha donde ella manifiesta que ya se envió solicitud a 
coordinación académica para su respectivo procedimiento para el mes de noviembre y diciembre de 2024. 

 
         COMPETENCIA: Orientar investigación formativa según referentes técnicos. 
            Inicio de formación: 11/11/2024 
            Fin formación: 9/12/2024 

 
1. Se realizo llamado a lista de aprendices de la ficha 2877426 Tecnólogo: Análisis Y Desarrollo De Software. 

en donde se presentaron al ambiente de formación 23 aprendices (adjunta lista de asistencia) 
Tipo 

de doc  
Número D Nombre Apellidos Asistencia 

CC 1006820193 ANDRES CAMILO RODRIGUEZ MELO  

TI 1011095895 JUAN SEBASTIAN RODRIGUEZ MARIN  

TI 1029986362 DANIEL ESTEBAN ROLDAN MUÑOZ  

CC 1033098601 SANTIAGO STEVEN AGUIRRE MUNEVAR  

CC 1034399591 SERGIO ESTEBAN MUNEVAR ROBAYO  

CC 1045107097 LORENA RIOS GUZMAN No asistió 

TI 1050093000 DANIEL RICARDO MURCIA PEÑA  

CC 1053327222 ISAURO FELIPE HERNANDEZ REYES  



TI 1058199146 JHON MARIO VELASQUEZ NARANJO No asistió 

CC 1077721603 JUAN ESTEBAN CANTILLO VEGA  

CC 1113979562 JOHAN SEBASTIAN ZEA ISAZA  

TI 1120564307 KEIDY LAYNETH LOMBANA CASTILLO  

CC 1121833148 NICOLAS FARID REITA HERNANDEZ  

CC 1121838366 BREINER GERMAN ROCHA ALEJO  

CC 1121860674 ANGYE JULLYANA DIAZ MARCIALES No asistió 

CC 1121936137 DANIEL CAMILO MONTENEGRO OYOLA  

CC 1121947436 JONATAN STIVEN PERALTA CORTES  

CC 1121957589 EIDER ALEXANDER SALAZAR LOZANO  

CC 1122119106 ALEJANDRO BOCANEGRA LOPEZ No asistió  

CC 1122510297 JUAN ESTEBAN MANRIQUE ROJAS  

CC 1122512651 SANTIAGO ANDRES MURCIA MERCHAN  

TI 1122514152 JANPIERR 
SANTIAGO 

ORTEGON CUFIÑO  

CC 1122918771 ELKIN FABIAN GUEVARA DUEÑAS  

CC 1122920341 BRAYAN 
ALEJANDRO 

ARIAS RAMIREZ  

CC 1122921762 WILMER 
ALEJANDRO 

RAMOS CEDANO  

CC 1123432007 JUAN DIEGO LONDOÑO MORENO  

TI 1123435523 SEBASTIAN RUIZ CHAVARRO  

 

2. Se le informa a los aprendices que las evidencias las deben subir al siguiente enlace de drive y socializar 
el proyecto final en el ambiente de aprendizaje. 
https://drive.google.com/drive/folders/1zouyaJSzG6SmtOEtisH-YMCjcclaM5qX?usp=drive_link  
  

3. Revisión de juicios evaluativos de la competencia aprobados y no aprobados en el mes de noviembre y diciembre de 2024. 
RAP 1. Analizar el contexto productivo según sus características y necesidades. 23 aprendices aprobados 
en Sofia plus 
RAP 2.  Estructurar el proyecto de acuerdo a criterios de la investigación. 23 aprendices aprobados en 
Sofia plus  
 RAP 3.  Argumentar aspectos teóricos del proyecto según referentes nacionales e internacionales. 
23 aprendices aprobados en Sofia plus  
RAP 4 Proponer soluciones a las necesidades del contexto según resultados de la investigación. 
. 23 aprendices aprobados en Sofia plus  

Tipo de  Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Rap 
Aprobados  

CC 1006820193 ANDRES CAMILO RODRIGUEZ MELO RAPS 1,2,3,4 

TI 1011095895 JUAN SEBASTIAN RODRIGUEZ MARIN RAPS 1,2,3,4 

TI 1029986362 DANIEL ESTEBAN ROLDAN MUÑOZ RAPS 1,2,3,4 

CC 1033098601 SANTIAGO STEVEN AGUIRRE MUNEVAR RAPS 1,2,3,4 

CC 1034399591 SERGIO ESTEBAN MUNEVAR ROBAYO RAPS 1,2,3,4 

TI 1050093000 DANIEL RICARDO MURCIA PEÑA RAPS 1,2,3,4 

CC 1053327222 ISAURO FELIPE HERNANDEZ REYES RAPS 1,2,3,4 

CC 1077721603 JUAN ESTEBAN CANTILLO VEGA RAPS 1,2,3,4 

CC 1113979562 JOHAN SEBASTIAN ZEA ISAZA RAPS 1,2,3,4 

TI 1120564307 KEIDY LAYNETH LOMBANA CASTILLO RAPS 1,2,3,4 

CC 1121833148 NICOLAS FARID REITA HERNANDEZ RAPS 1,2,3,4 

CC 1121838366 BREINER GERMAN ROCHA ALEJO RAPS 1,2,3,4 

https://drive.google.com/drive/folders/1zouyaJSzG6SmtOEtisH-YMCjcclaM5qX?usp=drive_link


CC 1121936137 DANIEL CAMILO MONTENEGRO OYOLA RAPS 1,2,3,4 

CC 1121947436 JONATAN STIVEN PERALTA CORTES RAPS 1,2,3,4 

CC 1121957589 EIDER ALEXANDER SALAZAR LOZANO RAPS 1,2,3,4 

CC 1122510297 JUAN ESTEBAN MANRIQUE ROJAS RAPS 1,2,3,4 

CC 1122512651 SANTIAGO ANDRES MURCIA MERCHAN RAPS 1,2,3,4 

TI 1122514152 JANPIERR SANTIAGO ORTEGON CUFIÑO RAPS 1,2,3,4 

CC 1122918771 ELKIN FABIAN GUEVARA DUEÑAS RAPS 1,2,3,4 

CC 1122920341 BRAYAN ALEJANDRO ARIAS RAMIREZ RAPS 1,2,3,4 

CC 1122921762 WILMER ALEJANDRO RAMOS CEDANO RAPS 1,2,3,4 

CC 1123432007 JUAN DIEGO LONDOÑO MORENO RAPS 1,2,3,4 

TI 1123435523 SEBASTIAN RUIZ CHAVARRO RAPS 1,2,3,4 
 

 
CONCLUSIONES 

 
1. Asistieron al proceso de formación 23 aprendices y aprobaron los cuatro (4) rap de la 

competencia investigación. 
2. No asistieron al proceso de formación 3 aprendices donde los compañeros manifiestan que no 

habían asistido durante el tiempo trascurrido del inicio de formación 
 

COMPROMISOS 
 

1. Enviar acta al correo de la instructora líder del programa María del Carmen Cuyares, 
(mcuyares@sena.edu.co) a coordinación mixta mixta@sena.edu.co . 

2.  
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

3. Enviar acta al correo 
de la instructora líder 
del programa María 
del Carmen Cuyares, 
(mcuyares@sena.edu.
co) a coordinación 
mixta 
mixta@sena.edu.co . 

 

 
 

Mireya Figueroa Parada 

               
 

10/12/2024 

   

   

   

ASISTENTES 

NOMBRE CARGO/DEPENDENCIA/ENTIDAD FIRMA 

Mireya Figueroa Parada 
 

Instructora técnica Emprendimiento  

Jarrinzon Inestroza Coordinación Académica jornada Mixta  

INVITADOS (Opcional) 

NOMBRE CARGO ENTIDAD 

NA NA NA 
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