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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 19 de mayo de 2025

Senor

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.7432329

Coordinador Académico de la Jornada Fines de Semana

Instructor Grado 11

Centro de Gestion administrativa
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes mayo del afio 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7432329 de 2025

NOHORA LIDES HINCAPIE JIMENEZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 49.739.659
de Valledupar, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacidon Académica Jornada
Fines de Semana del Centro de Gestidon Administrativa, en cumplimiento del Contrato de
Prestacidon de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Cuarentay seis
millones Setecientos Sesenta y Un Mil Seiscientos Noventa y Cuatro pesos ($46.761.694)
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2025, por valor de Dos
Millones Cuatrocientos cincuenta y tres mis cero setenta y dos pesos ($2.453.072)
M/cte.
b) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de
2025, por valor de Cuatro Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos
Once pesos ($4.599.511) M/cte. cada uno.
c) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025, por valor de Dos
Millones Novecientos Trece Mil Veintitrés pesos ($2.913.023)) M/cte)
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Plazo: Diez (10) meses cinco (05) dias sin exceder el 31 de diciembre de 2025. Sera hasta el

(19) de diciembre de 2025

OBIJETO:

“Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacidon
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacién establecida por el Centro de Gestidn
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana
en su sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la
modalidad presencial como virtual, para Formacién Titulada y/o Complementaria
y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestidn
Administrativa y Financiera en las dreas tematicas: Bibliotecas, Gestién

Administrativa, Gestién Documental y Talento Humano.”

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
1 | Apoyarla Guias, talleres, Evidencia Formacidn Asistida por
implementacién de actividades medios Tecnoldgicos Fichas:
los principios del virtuales, e 3170460
Proyecto Educativo estrategias e 3065238
Institucional (PEl) en | didacticas activas. e 2925377
el desarrollo de Control de Registro fotografico
actividades Asistencia
formativas, alineando | Exposiciones
las estrategias magistrales.
pedagégicas con la Presentaciones
mision y visidon ejecutivas.
institucional. Cuestionario de
evaluacién
Estudio de casos
y talleres
2 | 2. Cumplir con los Se realiza la Evidencia Formacion Asistida por
lineamientos preparaciony medios Tecnoldgicos Fichas:
establecidos en el desarrollo y e 3170460
Reglamento del evaluacién de los e 3065238
aprendiz SENA, procesos de e 2925377
aplicando las aprendizaje a
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disposiciones
relacionadas con los
procesos formativos y
de gestidn
administrativa.

través de las
evidencias de
conocimiento,
desempeiioy
producto

Registro fotografico

Entregar productos
especificos segun lo
estipulado en el
contrato, tales como
informes, reportes,
registros, guias,
manuales, formatos y
materiales de
aprendizaje
relacionados con las
actividades
formativas realizadas.

Previa la
finalizacion de la
competencia se
procede a la
evaluacién en el
sistema Sofia Plus

Registro Fotografico

Desarrollar
actividades de apoyo
en la formacidn
profesional integral,
garantizando la
alineacion con los
estandares de
calidad, eficienciay
pertinencia en los
programas
Tecnolégicos,
Técnicos, laborales 'y
complementarios
asignados, conforme
a la programacion
establecida por las
Coordinaciones
académicas

Se verifica de
acuerdo con el
Registro de los
aprendices en el
aplicativo SOFIA
PLUS

Evidencia Formacién Asistida por
medios Tecnoldgicos Fichas:

e 3170460

e 3065238

e 2925377
Registro fotografico

Colaboraren la
planeacion, ejecucion
y evaluacién de
procesos de
aprendizaje,

Se envian las
novedades a
través del correo
electrénico de la
Coordinacién

No se realizd en este periodo
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aplicando estrategias
especificas definidas
para grupos
poblacionales
diversosy
presentando los
informes requeridos
dentro de los plazos
establecidos

Jornada Fines de
Semana

Registrar las
novedades en el
sistema Sofia Plus,
asegurando la
trazabilidad de los
procesos mediante
tareas como creacion
de rutas de
aprendizaje, registro
de juicio de
evaluacién y eventos
relacionadas con el
proceso de
Formacion entre
otros.

Se gestiona a
través de Sofia
Plus

No se realizd en este periodo

Gestionar el registro
de inasistencias y
reportar casos para la
activacion de rutas de
desercidén o rutas
preventivas asociadas
a habilidades diversas
(discapacidades,
necesidades
especificas de
aprendizaje, entre
otras), siguiendo los
procedimientos
establecidos

Se gestiona a
través de Sofia
Plus

Evidencia Formacién Asistida por
medios Tecnoldgicos Fichas:

e 3170460

e 3065238

e 2925377
Registro fotografico

Revisar la consistencia
de los datos de

Se realiza a través
de Sofia Plus

Evidencia Formacion Asistida por
medios Tecnoldgicos
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aprendices 'y  su
actualizacion en el
sistema Sofia Plus u
otro dispuesto por el
Centro de Formacion,
incluyendo la
validaciéon de datos
personales 'y de
emergencia, y
reportar cualquier
discrepancia

detectada.

senasofiaplus.edu.co

Evidencia Formacidn Asistida por
medios Tecnoldgicos Fichas:

e 3170460

e 3065238

e 2925377
Registro fotografico

Elaborar, actualizar y
entregar ajustes
razonables en la
planeacion de la
formacidn, dirigidos a
aprendices con
habilidades diversas
(poblacién con
discapacidad, campe
SENA, economia
popular, LGBTIQ+),
asegurando la
inclusion y equidad
en los procesos
formativos.

En este periodo
no se ejecuté

N/A

10

Facilitar procesos de
induccion y validacién
de aprendizajes
previos, conforme a
las directrices
definidas por la
entidad y los
requerimientos
especificos del area
de formacién

Se participaen la
Induccion
aprendices

Registro fotografico

11

Documentary
registrar informacién

Guias, talleres,
actividades

Registro fotografico
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clave de los
aprendices,
incluyendo datos
basicos e imagenes
necesarias (como
registros fotograficos
de eventos y
transferencias de
conocimientos para
procesos
administrativos,
cumpliendo con la
normativa de la
entidad en los
mecanismos
dispuestos por el
Centro de Formacion
y cumplimiento de
politica de
tratamiento de datos.

virtuales,
estrategias
didacticas activas.
Control de
Asistencia
Exposiciones
magistrales.
Presentaciones
ejecutivas.
Cuestionario de
evaluacion
Estudio de casos
y talleres

12 | Cumplir con las Se cumple con la | Registro fotografico
disposiciones sobre Ley de proteccién
proteccién de datos de datos
personales, personales
ajustandose a lo
establecido en el
Acuerdo 009 de 2016
del SENAy la Ley
1581 de 2012.
13 | Asistir a reuniones Se asiste a Registro fotografico
especificas y comités | reuniones

técnicos cuando sea
necesario,
participando en la
evaluaciény
seguimiento de
aprendizajes, dentro
del marco de las
tareas delimitadas
por el contrato

programadas por
la Coordinacion
JFDS
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14

Apoyar actividades de
divulgaciény
promocion de
programas de
formacion, servicios
tecnoldgicos y
proyectos de
cooperacion, tanto
dentro como fuera de
las instalaciones de la
entidad, segun lo
estipulado en el
contrato.

Se realizavoz a
vozy
preposteracion
de divulgacién de
la promocién
formacion,
servicios
tecnolégicos y
proyectos de
cooperacion,
tanto dentro
como fuera de las
instalaciones de
la entidad

Evidencia fotografica

15

Generar informes
periodicos sobre el
avance de las
actividades asignadas
y programadas en el
plan de trabajo
incluyendo reportes
de resultados y
productos entregados
en las acciones
formativas, conforme
a las obligaciones
contractuales

Se garantiza el
conocimientoy
aplicacion de los
lineamientos que
rigen las
Formacion
Profesional
Integral

Evidencia Formacién Asistida por
medios Tecnoldgicos Fichas:

e 3170460

e 3065238

e 2925377
Registro fotografico

16

Participar en
proyectos de
investigacion
autorizados por el
Centro de Formacion,
entregando
productos especificos
relacionados con las
lineas programaticas
establecidas y
cumpliendo con las
politicas de propiedad
intelectual

En este periodo
no se ejecutd esta
obligacién

N/A
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17

Aplicar las
disposiciones
vigentes en gestion
documental,
ajustando los
procedimientos a las
Tablas de Retencién
Documental de la
dependencia
correspondiente, en
la entrega con
calidad, pertinenciay
oportunidad de los
documentos
asociados a la
evaluaciény
seguimiento a la
etapa lectivay
productiva acorde
con los parametros
establecidos en el
sistema compromiso
(Guias, Procesos,
Procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios)

Se garantiza el
uso adecuado de
los de los
instrumentos
Archivisticos

Registro fotografico

18

Velar por el adecuado
uso de los ambientes
de formaciény
recursos asignados,
reportando el estado
de estos y
asegurando su
mantenimiento
basico al finalizar
cada actividad

Se informa de
acuerdo con el
formato
establecido

REGISTRO FOTOGRAFICO

19

Reintegrar los
materiales asociados
al inventarioy
equipos en los

En este periodo
no se ejecutd esta
obligacion

N/A
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procesos de
formacion, en las
condiciones en que
fueron entregados,
garantizando su
preservacion.

20 | Proveer los mediosy | Guias, talleres, Evidencia Formacidn Asistida por
herramientas propias | actividades medios Tecnoldgicos Fichas:
necesarias para el virtuales, e 3170460
cumplimiento de las estrategias e 3065238
actividades didacticas activas. e 2925377
contratadas, videobeem, Registro fotografico
manteniendo videos,
autonomia técnica y Control de
operativa. Asistencia

Exposiciones
magistrales.
Presentaciones
ejecutivas.
Cuestionario de
evaluacién
Estudio de casos
y talleres

21 | Cumplir con las En este periodo N/A

circularesy
resoluciones
relacionadas con la
gestion documental
electronica,
asegurando la
implementacién
adecuada del Archivo
Electronico SENA
(AES) y entrega de
formato Unico
inventario
documental FUID de
los archivos a su
cargo.

no se ejecutd esta
obligacién
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22 | Ejecutar actividades Se ejecuta de Registro fotografico
adicionales acordadas | acuerdo con lo
con el supervisor del | establecido por la
contrato, siempre Coordinacion
dentro del marco del
objeto contractual
23 | Implementar Se ejecuta de Documentos correspondientes a la
estrategias de | acuerdo con lo ejecucion contractual en Repositorio
formacién inclusiva, | establecido porla | JFDS
considerando las | Coordinacion
necesidades JFDS
especificas de Ia
poblacién objeto de
formacion,
garantizando la
equidad y la
personalizacion de los
procesos de
ensefianza.
24 | Participar en se hara

actividades de
monitoreo y
evaluacion de los
aprendizajes
obtenidos, generando
reportes que
permitan identificar
avances, areas de
mejoray
retroalimentaciones.
25. Elaborar,
actualizar,
seguimientoy
entrega de los planes
de mejora
asegurando su
implementacién
dentro de las
actividades asignadas.

actividades de
integracion entre
aprendices para
poder llevar
monitoreo en las
aulasy
generando un
reporte de
progreso de los
aprendices

Registro fotografico

10
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25 | Elaborar, actualizar, Se ejecuta de Doc.txt
seguimientoy acuerdo con el
entrega de los planes | Reglamento para
de mejora aprendices SENA

asegurando su
implementacion
dentro de las
actividades asignadas.

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

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1.

2.

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

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 8635818489 de la planilla, afiliaciones, operaciones y periodo. (Decreto

Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

11
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Evidencias en (7) folios

Cordialmente,

Firma

Nohora Lides Hincapi

Contratista.
C.C. No. 49.739.659

Recibi a satisfaccion:

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ
Supervisor (E) Contrato No CO1.PCCNTR.7432329

Coordinador Académico, Instructor Grado 11
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ACTA No. 399

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA:

2025

Bogotd, D.C., 26 de abril de HORA INICIO: | HORA FIN:

14:30 15:00

LUGAR Y/O ENLACE:

Ambiente global
Piso 11

CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. ldentificacién del proyecto de formacion asociado a la ficha.

3. Pautas generales para socializacién de proyectos segun lineamientos de la Coordinacién.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Concertar la ejecucidn del proceso formativo del grupo 3065238 TGD durante el Il Trimestre

académico de 2025.

2. Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

archivos de gestion 2

INSTRUCTOR COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAIJE
Nidia Pérez | 210602021 21060202103: Ordenar los documentos de
Maldonado Organizacion de | archivo en soporte fisico y electrénico teniendo

en cuenta las tablas de retencién documental, el
principio de orden original y las normas de
seguridad y salud en el trabajo.

21060202104: Describir documentos de archivo
en soporte fisico y electrénico, teniendo en
cuenta la normativa, tecnologia disponible y
politica de la organizacion.

21060202105: Preservar y conservar de manera
preventiva los documentos de archivo de
acuerdo con normativa
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Daniel Orlando
Foglia Navas

230101507 Actividad
Fisica y Habitos de
Vida Saludable

23010150701 Desarrollar habilidades
psicomotrices en el contexto productivo y
social.

24020150002 Practicar habitos saludables
mediante la aplicacion de fundamentos de
nutricion

23010150703 Ejecutar actividades de
acondicionamiento fisico orientadas hacia el
mejoramiento de la condicion fisica en los
contextos productivo y social.

23010150704 Implementar un plan de
ergonomia 'y pausas activas segun las
caracteristicas de la funcion productiva.

Claudia Patricia
Quiroga
Bocanegra

240201064:
Orientacion del
talento humano.

24020106401: Identificar las tareas y
actividades a realizar por el personal a cargo, de
acuerdo con las necesidades de la unidad
administrativa y las politicas de la organizacién.

24020106402: Asignar tareas y actividades al
personal a su cargo, de acuerdo con las politicas
organizacionales y las necesidades de la unidad
administrativa.

24020106403: Ejecutar las actividades
relacionadas con el talento humano, de
acuerdo con los requerimientos y las funciones
de la unidad administrativa.

24020106404: Verificar la realizacidon de las
actividades del talento humano en la unidad
administrativa de acuerdo con estdndares de
calidad, politica organizacional y normativa.

24020106405: Proponer planes de mejora
teniendo en cuenta los resultados de la
evaluacién, metas e indicadores de gestion.
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Nohora Lides | 210602001 Tramitar
Hincapié Jiménez | Correspondencia 3

21060200105 Controlar El Proceso De Gestién Y
Tramite De Correspondencia, De Acuerdo Con La
Normativa Y La Politica Organizacional

21060200106 Presentar Las Acciones De Mejora
Al  Proceso De Gestion Y Tramite De
Correspondencia, De Acuerdo Con El Manual De
Implementacion De Un Programa De Gestidn
Documental.

2. Identificacion del proyecto de formacién asociado a la ficha.

e Nombre del Proyecto: Estructuraciéon de un programa de transferencias

documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas

e (Cdbdigo del proyecto: 2001973

e Fase del proyecto: 2 — Planeacién

e Trimestre que cursan: 3

Entregables a desarrollar en el trimestre asociados al proyecto:

Vida Saludable

coD. COMPETENCIA ENTREGABLE
COMPETENCIA
210602021 Organizacidon de archivos de | Elaborar encuesta documental y comité de
gestion 1 archivo
230101507 Actividad Fisica y Habitos de | Cartilla y cronograma de ejecucién de las

propuestas para las pausas actividad en la
microempresa seleccionada.

humano.

240201064 Orientacién del talento | Levantamiento de perfiles - Andlisis de

cargas y movimientos

210602001 Tramitar Correspondencia 3 Manual de PQRS

De acuerdo con los lineamientos dados por la Coordinacion y segun lo contemplado en el

reglamento del aprendiz Sena

Los aprendices no sustentan en este trimestre sin embargo los entregables estan encaminados al

proyecto.
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3. Pautas generales para socializacidn de proyectos segln lineamientos de la Coordinacion.

De acuerdo con el proceso formativo del grupo 3065328 TGD durante el Il Trimestre académico
de 2025, se realizaran las siguientes actividades:

SEMANA ACTIVIDADES

Primera Semana Socializacién e induccidn a las competencias: parametros y
cronogramas propuesto en las mismas y fase y proyecto

Semana2ala4d Verificar el rendimiento académico de cada uno de los
aprendices para su primer corte académico.

Semana 5 Reunién de equipo ejecutor. Fase seguimiento a la

formacién y definicién de criterios, tiempos, condiciones y
espacio para sustentacién del proyecto en la etapa de
planeacion.

Semana6y7 Revisién de las actividades alineadas al proyecto de
formacidn, ajustes y seguimiento por parte de cada uno de
los instructores designados en las competencias

Semana 8 Revisién y aprobacion de entregables de acuerdo con los
pardmetros establecidos por cada instructor
Semana de Cierre. Reunién de cierre del equipo ejecutor Presentar

novedades a la coordinacion académica de acuerdo con el
rendimiento académico de la ficha

4. Aportes para la construccidn de la guia de aprendizaje.

El equipo ejecutor de instructores acuerda construir la guia de aprendizaje y la PPPF del grupo
3065238 TGD, respetando los lineamientos y el contenido que se debe contener la guia, los
aportes se realizaran basandose en la reflexién y componentes pedagdgicos pertinentes para el
excelente desarrollo del programa. revelando.

Evidencias de conocimiento, desempeno y producto segun criterios de evaluacion.

Teniendo en cuenta lo escrito anteriormente el quipo ejecutor realizard la guia de manera
interdisciplinar de acuerdo a cada competencia con los resultados de aprendizaje y las actividades
gue se desarrollaran para evaluarse en el trimestre 11 2025.
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Para el desarrollo de las actividades se manejaran la plataforma que designe el instructor, que
serd de conocimiento y manejo para el desarrollo eficiente y cumplimiento éptimo de las
actividades propuestas para el Tecnélogo de Gestién Documental.

Actividades propuestas para la retencién de aprendices, tales como Juegos de aprendizaje,
gamificacidn, tutorias virtuales dindmica y participativas entre otras, lo anterior con el fin de dar
cumplimento al objetivo de retencién de aprendices.

Asi mismo, motivar permanentemente el proceso de aprendizaje para lograr la permanencia a la
formacién y pertenencia a la institucidon. Se velard por el cumplimiento de las actividades

planteadas.

Comunicacién constante y asertiva entre el equipo ejecutor para dar cumplimiento estricto a la

guia de aprendizaje.

e Aperturay cierre de actividades de acuerdo a la fase 2

INSTRUCTOR

APERTURA ACTIVIDADES

CIERRE DE ACTIVIADES

Nidia Pérez Maldonado

Martes 14:00 horas

Sabado 23:30 horas

Daniel Orlando Foglia Navas

Lunes - Hastal8:00

Viernes — Hasta 23:30

Claudia Patricia Quiroga | Lunes Viernes

Bocanegra

Nohora Lides Hincapié | Lunes — Desde 12:00 Viernes — Hasta 23:30
Jiménez

CONCLUSIONES

v' En la semana 1 se realizard la presentacion de cada competencia y las actividades a
desarrollar en el trimestre.

v' De la semana 2 a la semana 8 se desarrollaran las actividades propuestas en cada
cronograma, tendientes a desarrollar las competencias programadas en el Il Trimestre de

Formacion 2025.
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v' En la semana 9 se deben evidenciar las competencias desarrolladas mediante las

evidencias solicitadas por cada instructor como aporte al proyecto mi PYME

v’ Realizar los respectivos aportes a la guia de aprendizaje y PPPF en cada una de las

competencias.

v' Dar cumplimiento a los dias establecidos para cargar las actividades propuestas en cada

una de las competencias

v’ Desarrollar diversas actividades de aprendizaje con el fin de dar cumplimiento con el

objetivo de retencién de aprendices.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL
Socializacién de la 3 demayode | Nidia Pérez
Competencia a la ficha. 2025. Maldonado %wtu [7/4147&/
Aporte y elaboracién de | 3 de mayo de
la guia de aprendizaje 2025.
02> Daniel Orlando : 3
Foglia Navas %J//’Jﬂ«%a .
Garantizar el Claudia Patricia R \'
acompafiamiento del 3 de mayo al Quiroga Q}mﬂ\@
- Bocanegra
avance del Proyecto 12 julio de 2025.
Formativo
Nohora Lides (R
Hincapié N L//];(%: ]
Jiménez
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION | FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL
Nidia Pérez | SENA CGA / JFS |
Maldonado Sl [7((2Lad\/
Daniel Orlando | SENA CGA / JFS |
Foglia Navas Wﬁ%g& .
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Claudia Patricia | SENA CGA /JFS SI
Quiroga
Bocanegra

Nohora Lides | SENA CGA /JFS SI
Hincapié
Jiménez

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

ANEXOS
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ACTA No. 399

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA:

2025

Bogotd, D.C., 26 de abril de HORA INICIO: | HORA FIN:

14:30 15:00

LUGAR Y/O ENLACE:

Ambiente global
Piso 11

CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

2. ldentificacién del proyecto de formacion asociado a la ficha.

3. Pautas generales para socializacién de proyectos segun lineamientos de la Coordinacién.

4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Concertar la ejecucidn del proceso formativo del grupo 3065238 TGD durante el Il Trimestre

académico de 2025.

2. Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

archivos de gestion 2

INSTRUCTOR COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAIJE
Nidia Pérez | 210602021 21060202103: Ordenar los documentos de
Maldonado Organizacion de | archivo en soporte fisico y electrénico teniendo

en cuenta las tablas de retencién documental, el
principio de orden original y las normas de
seguridad y salud en el trabajo.

21060202104: Describir documentos de archivo
en soporte fisico y electrénico, teniendo en
cuenta la normativa, tecnologia disponible y
politica de la organizacion.

21060202105: Preservar y conservar de manera
preventiva los documentos de archivo de
acuerdo con normativa
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Daniel Orlando
Foglia Navas

230101507 Actividad
Fisica y Habitos de
Vida Saludable

23010150701 Desarrollar habilidades
psicomotrices en el contexto productivo y
social.

24020150002 Practicar habitos saludables
mediante la aplicacion de fundamentos de
nutricion

23010150703 Ejecutar actividades de
acondicionamiento fisico orientadas hacia el
mejoramiento de la condicion fisica en los
contextos productivo y social.

23010150704 Implementar un plan de
ergonomia 'y pausas activas segun las
caracteristicas de la funcion productiva.

Claudia Patricia
Quiroga
Bocanegra

240201064:
Orientacion del
talento humano.

24020106401: Identificar las tareas y
actividades a realizar por el personal a cargo, de
acuerdo con las necesidades de la unidad
administrativa y las politicas de la organizacién.

24020106402: Asignar tareas y actividades al
personal a su cargo, de acuerdo con las politicas
organizacionales y las necesidades de la unidad
administrativa.

24020106403: Ejecutar las actividades
relacionadas con el talento humano, de
acuerdo con los requerimientos y las funciones
de la unidad administrativa.

24020106404: Verificar la realizacidon de las
actividades del talento humano en la unidad
administrativa de acuerdo con estdndares de
calidad, politica organizacional y normativa.

24020106405: Proponer planes de mejora
teniendo en cuenta los resultados de la
evaluacién, metas e indicadores de gestion.
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Nohora Lides | 210602001 Tramitar
Hincapié Jiménez | Correspondencia 3

21060200105 Controlar El Proceso De Gestién Y
Tramite De Correspondencia, De Acuerdo Con La
Normativa Y La Politica Organizacional

21060200106 Presentar Las Acciones De Mejora
Al  Proceso De Gestion Y Tramite De
Correspondencia, De Acuerdo Con El Manual De
Implementacion De Un Programa De Gestidn
Documental.

2. Identificacion del proyecto de formacién asociado a la ficha.

e Nombre del Proyecto: Estructuraciéon de un programa de transferencias

documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas

e (Cdbdigo del proyecto: 2001973

e Fase del proyecto: 2 — Planeacién

e Trimestre que cursan: 3

Entregables a desarrollar en el trimestre asociados al proyecto:

Vida Saludable

coD. COMPETENCIA ENTREGABLE
COMPETENCIA
210602021 Organizacidon de archivos de | Elaborar encuesta documental y comité de
gestion 1 archivo
230101507 Actividad Fisica y Habitos de | Cartilla y cronograma de ejecucién de las

propuestas para las pausas actividad en la
microempresa seleccionada.

humano.

240201064 Orientacién del talento | Levantamiento de perfiles - Andlisis de

cargas y movimientos

210602001 Tramitar Correspondencia 3 Manual de PQRS

De acuerdo con los lineamientos dados por la Coordinacion y segun lo contemplado en el

reglamento del aprendiz Sena

Los aprendices no sustentan en este trimestre sin embargo los entregables estan encaminados al

proyecto.
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3. Pautas generales para socializacidn de proyectos segln lineamientos de la Coordinacion.

De acuerdo con el proceso formativo del grupo 3065328 TGD durante el Il Trimestre académico
de 2025, se realizaran las siguientes actividades:

SEMANA ACTIVIDADES

Primera Semana Socializacién e induccidn a las competencias: parametros y
cronogramas propuesto en las mismas y fase y proyecto

Semana2ala4d Verificar el rendimiento académico de cada uno de los
aprendices para su primer corte académico.

Semana 5 Reunién de equipo ejecutor. Fase seguimiento a la

formacién y definicién de criterios, tiempos, condiciones y
espacio para sustentacién del proyecto en la etapa de
planeacion.

Semana6y7 Revisién de las actividades alineadas al proyecto de
formacidn, ajustes y seguimiento por parte de cada uno de
los instructores designados en las competencias

Semana 8 Revisién y aprobacion de entregables de acuerdo con los
pardmetros establecidos por cada instructor
Semana de Cierre. Reunién de cierre del equipo ejecutor Presentar

novedades a la coordinacion académica de acuerdo con el
rendimiento académico de la ficha

4. Aportes para la construccidn de la guia de aprendizaje.

El equipo ejecutor de instructores acuerda construir la guia de aprendizaje y la PPPF del grupo
3065238 TGD, respetando los lineamientos y el contenido que se debe contener la guia, los
aportes se realizaran basandose en la reflexién y componentes pedagdgicos pertinentes para el
excelente desarrollo del programa. revelando.

Evidencias de conocimiento, desempeno y producto segun criterios de evaluacion.

Teniendo en cuenta lo escrito anteriormente el quipo ejecutor realizard la guia de manera
interdisciplinar de acuerdo a cada competencia con los resultados de aprendizaje y las actividades
gue se desarrollaran para evaluarse en el trimestre 11 2025.
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Para el desarrollo de las actividades se manejaran la plataforma que designe el instructor, que
serd de conocimiento y manejo para el desarrollo eficiente y cumplimiento éptimo de las
actividades propuestas para el Tecnélogo de Gestién Documental.

Actividades propuestas para la retencién de aprendices, tales como Juegos de aprendizaje,
gamificacidn, tutorias virtuales dindmica y participativas entre otras, lo anterior con el fin de dar
cumplimento al objetivo de retencién de aprendices.

Asi mismo, motivar permanentemente el proceso de aprendizaje para lograr la permanencia a la
formacién y pertenencia a la institucidon. Se velard por el cumplimiento de las actividades

planteadas.

Comunicacién constante y asertiva entre el equipo ejecutor para dar cumplimiento estricto a la

guia de aprendizaje.

e Aperturay cierre de actividades de acuerdo a la fase 2

INSTRUCTOR

APERTURA ACTIVIDADES

CIERRE DE ACTIVIADES

Nidia Pérez Maldonado

Martes 14:00 horas

Sabado 23:30 horas

Daniel Orlando Foglia Navas

Lunes - Hastal8:00

Viernes — Hasta 23:30

Claudia Patricia Quiroga | Lunes Viernes

Bocanegra

Nohora Lides Hincapié | Lunes — Desde 12:00 Viernes — Hasta 23:30
Jiménez

CONCLUSIONES

v' En la semana 1 se realizard la presentacion de cada competencia y las actividades a
desarrollar en el trimestre.

v' De la semana 2 a la semana 8 se desarrollaran las actividades propuestas en cada
cronograma, tendientes a desarrollar las competencias programadas en el Il Trimestre de

Formacion 2025.
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v' En la semana 9 se deben evidenciar las competencias desarrolladas mediante las

evidencias solicitadas por cada instructor como aporte al proyecto mi PYME

v’ Realizar los respectivos aportes a la guia de aprendizaje y PPPF en cada una de las

competencias.

v' Dar cumplimiento a los dias establecidos para cargar las actividades propuestas en cada

una de las competencias

v’ Desarrollar diversas actividades de aprendizaje con el fin de dar cumplimiento con el

objetivo de retencién de aprendices.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL
Socializacién de la 3 demayode | Nidia Pérez
Competencia a la ficha. 2025. Maldonado %wtu [7/4147&/
Aporte y elaboracién de | 3 de mayo de
la guia de aprendizaje 2025.
02> Daniel Orlando : 3
Foglia Navas %J//’Jﬂ«%a .
Garantizar el Claudia Patricia R \'
acompafiamiento del 3 de mayo al Quiroga Q}mﬂ\@
- Bocanegra
avance del Proyecto 12 julio de 2025.
Formativo
Nohora Lides (R
Hincapié N L//];(%: ]
Jiménez
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION | FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL
Nidia Pérez | SENA CGA / JFS |
Maldonado Sl [7((2Lad\/
Daniel Orlando | SENA CGA / JFS |
Foglia Navas Wﬁ%g& .
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Claudia Patricia | SENA CGA /JFS SI
Quiroga
Bocanegra

Nohora Lides | SENA CGA /JFS SI
Hincapié
Jiménez

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

ANEXOS
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NOHORA LIDES HINCAPIE JIMENEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/04/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3065238 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORIAS PARA LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON
03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGIA PARA LA SEGURIDAD Y

PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

19/05/25 14:23 Page 1 of 11



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

19/05/25 14:23
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DIAGNOSTICAR EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO PARA PLANEAR SU INTERVENCION, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 PROYECTAR EL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO QUE ESTABLEZCA LAS ACCIONES A SEGUIR PARA ORGANIZAR EL FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO FiSICO Y/O ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

03 ELABORAR CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES ESTRUCTURAS ORGANICO-
FUNCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 APLICAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

05 VERIFICAR LA EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

19/05/25 14:23 Page 3 of 11



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: pRoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

RA 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCION

RA 3: RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

RA 4: DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA
03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

19/05/25 14:23 Page 4 of 11



DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2847912 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

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

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORIAS PARA LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGIA PARA LA SEGURIDAD Y
PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA,

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA

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

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

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . e .
metodologia archivistica y normativa

01 DIAGNOSTICAR EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO PARA PLANEAR SU INTERVENCION, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 PROYECTAR EL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO QUE ESTABLEZCA LAS ACCIONES A SEGUIR PARA ORGANIZAR EL FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO FiSICO Y/O ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

03 ELABORAR CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES ESTRUCTURAS ORGANICO-
FUNCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 APLICAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

05 VERIFICAR LA EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE ACUERDO CON
NORMATIVA.
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06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: P P
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

RA 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCION

RA 3: RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

RA 4: DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

ORGANIZACIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA

03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142436 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

19/05/25 14:23
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con

protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; -
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

RA 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCION

RA 3: RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

RA 4: DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA
03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 40,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/04/2025 30/04/2025 OTROS 120,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 120,00

INSTRUCTOR: NOHORA LIDES HINCAPIE JIMENEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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ACTA No. 533

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogotd, D.C., 10 de mayo de 2025 7:00 8:40

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Ambiente 608

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.Presentacién y socializacién de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.
2.Reflexidn del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar los contenidos programados de la competencia Tramitar correspondencia de
acuerdo con procesos técnicos y normativa fase Il y sus resultados de aprendizaje a los
aprendices de la ficha 3065238 TGD desarrollar en el | trimestre académico de 2025

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacién y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

Se presentd a los aprendices la competencia 210602001 tramitar Correspondencia De

Acuerdo Con Procesos Técnicos Y Normativa 3 resultados de aprendizaje son
Resultados

05 controlar El Proceso De Gestion Y Tramite De Correspondencia, De Acuerdo Con La Normativa
Y La Politica Organizacional

06 presentar Las Acciones De Mejora Al Proceso De Gestidn Y Tramite De Correspondencia, De
Acuerdo Con El Manual De Implementacidn De Un Programa De Gestion Documental.

2.Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

Es importante que durante el desarrollo de la competencia Tramitar correspondencia de
acuerdo con procesos técnicos y normativa (2) se logre como minimo lo siguiente:

Ra 3: - Aplicar el proceso de gestidon y tramite de un programa de gestién documental. -
utilizar los elementos, herramientas y equipos disponibles. - revisar los documentos
recibidos. - diligenciar formatos de registro de documentos recibidos. - registrar los
documentos. - radicar los documentos de la gestién administrativa.

Ra 4: - utilizar los elementos de proteccién personal epp, equipos y el puesto de trabajo. -
clasificar los documentos - enviar los documentos a las diferentes dependencias. - operar
elementos, herramientas y equipos tecnoldgicos manuales y automatizados. - asignar
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nimero consecutivo, fecha y hora a los documentos enviados. - identificar los canales,
medios tecnoldgicos o medios de correo. - entregar las copias a las respectivas
dependencias productoras. - conformar el consecutivo de documentos producidos y
despachados. - diligenciar los formatos establecidos

2. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

Es importante analizar, interpretar y aplicar a lo largo de la formacién El Reglamento del
Aprendiz SENA, a continuacién, se mencionan apartes del reglamento a tener en cuenta
para el desarrollo exitoso de la competencia en los cuales se involucran aprendices,
instructores y drea administrativa.

Derechos del aprendiz SENA:

e Recibir por parte de la comunidad educativa, orientacidon académica y actitudinal
gue estimule el desarrollo personal y promueva la convivencia social.

e Exigir alto nivel académico, estrategias y metodologias basadas en la construccién
interactiva del conocimiento y participar objetivamente en el mejoramiento
continuo de los instructores a través de los procesos de evaluacion.

e Recibir trato digno y respetuoso por parte de todos los integrantes de la Comunidad
Educativa.
Deberes del aprendiz SENA:

e Cumplir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o del plan
de mejoramiento, definidas durante la etapa electiva y productiva.

e Hacer uso apropiado de los ambientes de aprendizaje (infraestructura, equipos,
herramientas, recursos didacticos, técnicos, tecnoldgicos, bibliograficos)
disponibles para su proceso de aprendizaje, asumiendo responsabilidad legal en
situaciones de utilizacidn inadecuada y uso indebido, que deterioran los ambientes
de aprendizaje y que generan detrimento patrimonial.

® Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demas
documentos generados por los grupos de trabajo o compaiieros, y que hayan sido
compartidos al interior de la plataforma. Sin embargo, con la autorizacién de los
creadores se puede hacer uso de cualquier material publicado, dando el crédito a
quien genero la idea, a la fuente que se consulté o al recurso que referencia la
informacién.

e Portar permanentemente y en lugar visible el carné que lo identifigue como
aprendiz SENA, durante su proceso de aprendizaje, renovandolo de acuerdo con las
disposiciones vigentes y devolverlo al finalizar el programa o cuando se presente
retiro, aplazamiento o cancelacion de matricula.
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e Portar el uniforme de manera decorosa; dentro del Centro de Formacién, en los
ambientes donde se desarrollen actividades extracurriculares y entornos diferentes
al académico.

e Conservar y mantener en buen estado, orden y aseo, las instalaciones fisicas, el
material didactico, equipos y herramientas de la entidad o que estén a cargo de
esta, respondiendo por los dafios ocasionados a estos intencionalmente o por
descuido debidamente comprobados.

® Actuar siempre teniendo como base los principios y valores para la convivencia;
obrar con honestidad, respeto, responsabilidad, lealtad, justicia, compafierismo, y
solidaridad con la totalidad de los integrantes de la comunidad educativa y expresar
con respecto, cultura y educacion, en forma directa, a través de medios impresos o
electrénicos que le facilita la entidad (como foros de discusidn, redes sociales,
chats, correo electrénico, blogs y demas).

® Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal.

Prohibiciones para los aprendices SENA:

e Plagiar materiales, trabajos y demds documentos generados en los grupos o
producto del trabajo en equipo institucional, asi como las fuentes bibliograficas
consultas en diferentes soportes.

® Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos
adquiridos como aprendiz SENA sin justa causa.

Proceso de formacion, incumplimiento y desercion:
Participacion y cumplimiento: El aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso de
formacidon debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades
presenciales y/o virtuales, que conforman la ruta de aprendizaje. Los procesos de
formacion en el SENA promueven la responsabilidad de cada Aprendiz en la gestién de su
proceso de aprendizaje, facilitando su acceso a diferentes fuentes de conocimiento. De
acuerdo con lo concertado entre el Instructor — Tutor y el Aprendiz, se evaluara el
cumplimiento o no de las actividades de aprendizaje.

Cumplimiento Justificado: El incumplimiento justificado del Aprendiz se da cuando deja de
cumplir con la presentacion de evidencias de aprendizaje, o participar en actividades de
aprendizaje pactadas en la ruta de aprendizaje, informando previamente al instructor, a
mas tardar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, presentando un
soporte comprobable que explique dicho evento. Por ejemplo: incapacidades médicas,
calamidad doméstica, tramites de etapa productiva u otras, debidamente soportadas que
requieran la atencién del aprendiz.

Las incapacidades médicas que superen (20) dias calendario, dardn lugar a un
aplazamiento, previa notificacién al aprendiz.
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Incumplimiento injustificado: Es el incumplimiento del aprendiz en entrega de evidencias
de aprendizaje o participacién en actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de
aprendizaje, que no fueron notificas ni reportadas por el Aprendiz al Instructor,
previamente o durante los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, o cuando las
razones(es) expuesta(s) por el Aprendiz o el soporte presentado, no justifican el
incumplimiento.

El Instructor o Tutor debe efectuar el seguimiento y reportar en el sistema para la gestion
de la formacién.

Desercion. Se considera desercion en el proceso de formacion:
a. Cuando el aprendiz injustificadamente no se presenta por tres (3) dias consecutivos al
Centro de Formacidn o empresa en su proceso formativo.

Faltas académicas y disciplinarias:

Faltas académicas: Estdn relacionadas directamente con el compromiso del Aprendiz
respecto a la presentacion y transferencia del conocimiento, asi como el desarrollo de
habilidades y competencias que le permitan su desempefio, y gestionar procesos de
aprendizaje auténomo. Se configura la falta académica cuando el Aprendiz incurre con su
actuacién u omisién en una de las prohibiciones, incumple un deber o se extralimita en el
ejercicio de un derecho, que sean de indole académica.

Faltas disciplinarias: Estan relacionadas directamente con factores comportamentales del
aprendiz. Se configura la falta disciplinaria cuando el Aprendiz incurre con su actuacién u
omision en una de las prohibiciones, incumple un deber o se extralimita en el ejercicio de
sus derechos de cardcter comportamental.

Medidas formativas y sanciones

Llamado de atencién verbal: Cuando se trate de hechos que contrarien en menor grado el
orden académico o disciplinario, sin afectar los deberes, derechos y prohibiciones, o
cuando sea necesario para prevenir la ocurrencia de hechos que vulneren esos deberes,
derechos y prohibiciones, el aprendiz podra recibir un llamado de atencién verbal por parte
del (los) Instructores, Coordinador académico, el (los) responsable(s) de Bienestar o el
Subdirector del Centro.

Llamado de atencion escrito: Medida sancionatoria que se impone a través de
comunicacidn escrita dirigida por el Coordinador Académico o de Formacién de Centro al
aprendiz, con copia a la hoja de vida, como resultado del procedimiento establecido en el
Reglamento, por la falta académica o disciplinaria cometida por un aprendiz. Los llamados
de atencion escritos implican compromisos escritos por parte del aprendiz en el proceso
de formacién.
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3. Proposiciones.

Para el desarrollo adecuado de la competencia se propone y acuerda por parte de la
instructora y los aprendices lo siguiente:

Identificacidon de dominios del aprendizaje (autodiagndstico) y listas de chequeo.

Se expone cuales son los criterios de evaluacidn correspondientes a la competencia, cada
aprendiz diligenciara el autodiagndstico de manera individual para determinar en qué
temas se debe profundizar mas.

Reglas de Juego:
Horario Ingreso: 7:00 a 8:40 horas

Las actividades para presentar serdn a través del trabajo colaborativo (grupal), pero
también se realizaran actividades individuales; la calificacion dada serd individual
concertando con cada integrante del grupo.

Conducto regular: antes de ir a otras instancias acudir al instructor. Respeto hacia la
instructora ante un reclamo.

Otros (Metodologia, Método de calificacion, Apertura y Cierre de la plataforma o espacio
asignado para la presentacion de actividades).

e Criterios de Evaluacién: Pertinencia, vigencia, y calidad.
e Metodologia: sabado: Socializacion actividades territorium,

e Domingo: Aplicacion (productos). Se debe de demostrar la participacion de todos
los aprendices. Cada uno de los integrantes del grupo debe de evidenciar el
resultado donde se denote la aplicacién de los conceptos socializados previamente.

e Virtual: se realizard través de la plataforma Territorium

® Lunes a viernes: Actividades Virtuales- AVA 1: Conceptualizacién y Teoria- AVA 2:
Aplicacion Teoria (Producto).

® Meétodo de calificacidon: Se da a conocer cdmo se realizan los calculos de las notas
semana a semana. Cada semana vale 20%, Notas en porcentajes (1-100%) y letras
(A 6 D).

e Plataforma: Cada semana se deberan presentar 2 actividades virtuales y 1
presencial.
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e Apertura: Entre lunes y martes a las 00:00.

o C(Cierre: Avaly2:viernes 23:59.
Se exceptuan las actividades tales como evaluaciones, pruebas que su tiempo de ejecucion
no amerite mas de 30 minutos de activacion en la plataforma.
NOTA: No se aceptaran solicitud de apertura de plataforma en extemporaneidad.
Los aprendices deben realizar obligatoriamente las actas de reunién de los equipos de
proyecto semana a semana, para llevar trazabilidad del proceso de formacién.

CONCLUSIONES

Se propuso el desarrollo de toda la competencia con el concurso de los aprendices
guienes se comprometen a entregar sus actividades en la plataforma escogida en las
fechas acordadas

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Acompainamiento a los 03 de nayo | Nohora lides
aprendices durante la de 2025 Hincapié
ejecuciéon de la Competencia; /\/

tanto presencial como virtual.

Participacién activa y 03 de mayo | SILVIA MORENO
oportuna tanto presencial de 2025 ficha 3065238 vy la
como virtual en las firma

actividades propuestas.

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
Nohora Lides Hincapié Jiménez SENA CGA / JFS N
Silvia Moreno SENA CGA / JFS
SSivia oRaI0
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ACTA No. 534

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 10 de mayo del HORA INICIO: HORA FIN:
2025 10:40 12:20

LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente 704 CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.Presentacién y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

2.Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Socializar los contenidos programados de la competencia 210601008: Organizar la

Documentacién teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacién

2925377 TGA a desarrollar en el |l trimestre académico del 10 de mayo al 12 julio del 2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion vy socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.
Se presentd a los aprendices la competencia,

210601008. Organizar la Documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion.

Resultados de aprendizaje

21060100801: Aplicar los principios archivisticos, las normas y técnicas; la legislacion
vigente y la metodologia para la organizacién de los documentos de archivo: Clasificar,

ordenar y archivar, de acuerdo con las politicas institucionales. (RAP 13)

21060100802: Operar los recursos tecnoldgicos requeridos para el recibo, el despacho y la

organizacion de los documentos, de acuerdo con las politicas institucionales. (RAP 14)

21060100803: Recibir documentos empresariales de acuerdo con las normas de la

organizacioén y la legislacién vigente.

GOR-F-084 V02




SENA

N

21060100804: Despachar los documentos empresariales teniendo en cuenta las normas
gramaticales y de sintaxis, las normas técnicas colombianas para la elaboracion y
presentacion de los documentos, las normas internas y la legislacion vigente.

21060100805: Conservar y preservar los documentos (soporte papel o electronico) para el
suministro de informacion de acuerdo con las normas, las técnicas, la tecnologia disponible y
la legislacion vigente.

21060100806: Administrar los archivos aplicando los principios archivisticos, las normas
técnicas, las politicas institucionales y la legislacion vigente.

2. Reflexién del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia

Es importante que durante el desarrollo de la competencia se logre como minimo lo siguiente:

e Reconoce los procesos de gestion documental, de acuerdo con normativa identifica
los sistemas de gestidon de calidad, de acuerdo con normativa identifica las normas
ISO, aplicadas a la gestion documental

e Interpreta los resultados estadisticos de acuerdo con los procesos archivisticos y
normativa.

e Interpreta el concepto de evaluacion y de resultados de la gestion documental
aplicando normativa.

e Aplica las normas sobre empresa de los documentos en las diferentes fases de archivo

e Verifica informacién sobre la empresa de la gestion de la calidad, asi como las
evidencias requeridas, de acuerdo con el sistema.

e I|dentifica las acciones preventivas y correctivas de acuerdo con el sistema de gestion
de la calidad.

e Presenta el plan de auditorias de acuerdo con los requerimientos.

e Verifica el cumplimiento del trdmite documental a través de medios electrénicos o en
forma personal, de acuerdo con normativa.

e Verifica la aplicaciéon de los instrumentos archivisticos, de acuerdo con normativa.

e Verifica que la documentacién relacionada con los procesos, procedimientos y
normativa se encuentre disponible de acuerdo con el sistema de gestién de la calidad

e Comprueba el cumplimiento de los plazos de entrega de la documentaciéon en
préstamo, de acuerdo con los términos establecidos.

e Controla los documentos de archivo en cada fase del ciclo vital, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

e Controla la elaboracién y aplicacién de los instrumentos de descripcién documental,
segun requerimientos.

e Presenta el informe de los hallazgos encontrados en los procesos archivisticos, de
acuerdo con el resultado de la auditoria.
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3.

Verifica los planes de contingencia de los procedimientos archivisticos, de acuerdo con
las politicas organizacionales.
Presenta informes estadisticos de acuerdo con los requerimientos de informacién

Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

Es importante analizar, interpretar y aplicar a lo largo de la formacién El Reglamento del
Aprendiz SENA, a continuacion, se menciona apartes del reglamento a tener en cuenta para
el desarrollo exitoso de la competencia en los cuales se involucran aprendices, instructores y
area administrativa.

Derechos del aprendiz SENA:

Recibir por parte de la comunidad educativa, orientacion académica y actitudinal que
estimule el desarrollo personal y promueva la convivencia social.

Exigir alto nivel académico, estrategias y metodologias basadas en la construccion
interactiva del conocimiento y participar objetivamente en el mejoramiento continuo
de los instructores a través de los procesos de evaluacion.

Recibir trato digno y respetuoso por parte de todos los integrantes de la Comunidad
Educativa.

Deberes del aprendiz SENA:

Cumplir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o del plan de
mejoramiento, definidas durante la etapa electiva y productiva.

Hacer uso apropiado de los ambientes de aprendizaje (infraestructura, equipos,
herramientas, recursos didacticos, técnicos, tecnoldgicos, bibliograficos) disponibles
para su proceso de aprendizaje, asumiendo responsabilidad legal en situaciones de
utilizacion inadecuada y uso indebido, que deterioran los ambientes de aprendizaje y
que generan detrimento patrimonial.

Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demas
documentos generados por los grupos de trabajo o compafieros, y que hayan sido
compartidos al interior de la plataforma. Sin embargo, con la autorizacién de los
creadores se puede hacer uso de cualquier material publicado, dando el crédito a
quien genero la idea, a la fuente que se consulté o al recurso que referencia la
informacion.

Portar permanentemente y en lugar visible el carné que lo identifique como aprendiz
SENA, durante su proceso de aprendizaje, renovandolo de acuerdo con las
disposiciones vigentes y devolverlo al finalizar el programa o cuando se presente
retiro, aplazamiento o cancelacion de matricula.
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e Portar el uniforme de manera decorosa; dentro del Centro de Formacidn, en los
ambientes donde se desarrollen actividades extracurriculares y entornos diferentes al
académico.

e Conservar y mantener en buen estado, orden y aseo, las instalaciones fisicas, el
material didactico, equipos y herramientas de la entidad o que estén a cargo de esta,
respondiendo por los dafios ocasionados a estos intencionalmente o por descuido
debidamente comprobados.

e Actuar siempre teniendo como base los principios y valores para la convivencia; obrar
con honestidad, respeto, responsabilidad, lealtad, justicia, compafierismo, vy
solidaridad con la totalidad de los integrantes de la comunidad educativa y expresar
con respecto, cultura y educacién, en forma directa, a través de medios impresos o
electrénicos que le facilita la entidad (como foros de discusidn, redes sociales, chats,
correo electrénico, blogs y demas).

e Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal.

Prohibiciones para los aprendices SENA:

e Plagiar materiales, y trabajos y demds documentos generados en los grupos o
producto del trabajo en equipo institucional, asi como las fuentes bibliograficas
consultas en diferentes soportes.

e Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos
como aprendiz SENA sin justa causa.

Proceso de formacidn, incumplimiento y desercion:

Participacion y cumplimiento: El aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso de
formacidon debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades
presenciales y/o virtuales, que conforman la ruta de aprendizaje. Los procesos de formacion
en el SENA promueven la responsabilidad de cada Aprendiz en la gestidon de su proceso de
aprendizaje, facilitando su acceso a diferentes fuentes de conocimiento. De acuerdo con lo
concertado entre el Instructor — Tutor y el Aprendiz, se evaluara el cumplimiento o no de las
actividades de aprendizaje.

Cumplimiento Justificado: El incumplimiento justificado del Aprendiz se da cuando deja de
cumplir con la presentacién de evidencias de aprendizaje, o participar en actividades de
aprendizaje pactadas en la ruta de aprendizaje, informando previamente al instructor, a mas
tardar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, presentando un soporte
comprobable que explique dicho evento. Por ejemplo: incapacidades médicas, calamidad
doméstica, tramites de etapa productiva u otras, debidamente soportadas que requieran la
atencidén del aprendiz.

Las incapacidades médicas que superan (20) dias calendario, dardn lugar a un aplazamiento,
previa notificacion al aprendiz.
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Incumplimiento injustificado: Es el incumplimiento del aprendiz en entrega de evidencias de
aprendizaje o participacion en actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje,
qgue no fueron notificas ni reportadas por el Aprendiz al Instructor, previamente o durante los
dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, o cuando la razén(es) expuesta(s) por el
Aprendiz o el soporte presentado, no justifican el incumplimiento.

El Instructor o Tutor debe efectuar el seguimiento y reportar en el sistema para la gestién de
la formacion.

Desercion. Se considera desercién en el proceso de formacion:

A .Cuando el aprendiz injustificadamente no se presenta por tres (3) dias consecutivos al
Centro de Formacién o empresa en su proceso formativo.

Faltas académicas y disciplinarias:

Faltas académicas: Estan relacionadas directamente con el compromiso del Aprendiz respecto
a la presentacion y transferencia del conocimiento, asi como el desarrollo de habilidades y
competencias que le permitan su desempefio, y gestionar procesos de aprendizaje autdnomo.
Se configura la falta académica cuando el Aprendiz incurre con su actuacién u omisién en una
de las prohibiciones, incumple un deber o se extralimita en el ejercicio de un derecho, que
sean de indole académica.

Faltas disciplinarias: Estan relacionadas directamente con factores comportamentales del
aprendiz. Se configura la falta disciplinaria cuando el Aprendiz incurre con su actuacion u
omisidn en una de las prohibiciones, incumple un deber o se extralimita en el ejercicio de sus
derechos de caracter comportamental.

Medidas formativas y sanciones

Llamado de atencion verbal: Cuando se trate de hechos que contrarien en menor grado el
orden académico o disciplinario, sin afectar los deberes, derechos y prohibiciones, o cuando
sea necesario para prevenir la ocurrencia de hechos que vulneren esos deberes, derechos y
prohibiciones, el aprendiz podrd recibir un llamado de atencién verbal por parte del (los)
Instructores, Coordinados académico, el (los) responsable(s) de Bienestar o el Subdirector del
Centro.

Llamado de atencion escrito: Medida sancionatoria que se impone a través de comunicacion
escrita dirigida por el Coordinador Académico o de Formacidn de Centro al aprendiz, con copia
ala hoja de vida, como resultado del procedimiento establecido en el Reglamento, por la falta
académica o disciplinaria cometida por un aprendiz. Los llamados de atencidn escritos
implican compromisos escritos por parte del aprendiz en el proceso de formacion.
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4. Proposiciones.

Para el desarrollo adecuado de la competencia se propone y acuerda por parte de la
instructora y los aprendices lo siguiente:

Identificacion de dominios del aprendizaje (autodiagndstico) y listas de chequeo.

Se expone cudles son los criterios de evaluacién correspondientes a la competencia, cada
aprendiz diligenciara el autodiagndstico de manera individual para determinar en qué temas
se debe profundizar mas.

Reglas de Juego:
Horario Ingreso 10:40 a las 12:20 horas

Las actividades para presentar seran a través del trabajo colaborativo (grupal), pero también
se realizaran actividades individuales; la calificacion dada serda individual concertando con
cada integrante del grupo.

Conducto regular: antes de ir a otras instancias acudir al instructor. Respeto hacia la
instructora ante un reclamo.

No celular en el desarrollo de la clase para actividades diferentes a consultas de formacion.

Otros (Metodologia, Método de calificacion, Apertura y Cierre de la plataforma o espacio
asignado para la presentacion de actividades).

e Criterios de Evaluacion: Pertinencia, vigencia, y calidad.

e Metodologia: sdbado: Socializacidn actividades drive, teams, meet, zoom etc.

e Domingo: Aplicacién (productos). Se debe de demostrar la participacion de todos los
aprendices. Cada uno de los integrantes del grupo debe de evidenciar el resultado
donde se denote la aplicacidon de los conceptos socializados previamente.

e Virtual: se realizard través de la plataforma

e Lunes a viernes: Actividades Virtuales- AVA 1: Conceptualizacién y Teoria- AVA 2:
Aplicacién Teoria (Producto).

e Método de calificacidn: Se da a conocer como se realizan los calculos de las notas
semana a semana. Cada semana vale 20%, Notas en porcentajes (1-100%) y letras (A
6 D).

e Plataforma: Cada semana se deberan presentar 2 actividades virtuales y 1 presencial.

e Apertura: Entre lunes y martes 00:00.

e C(Cierre: Avaly2:viernes 23:59.
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NOTA: No se aceptaran solicitud de apertura de plataforma en extemporaneidad.

Los aprendices deben realizar obligatoriamente las actas de reunién de los equipos de
proyecto semana a semana, para llevar trazabilidad del proceso de formacidn.

CONCLUSIONES

Se propuso el desarrollo de toda la competencia con el concurso de los aprendices quienes
se comprometen a entregar sus actividades en la plataforma en las fechas acordadas

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Acompafiamiento a los 25 de abril a
aprendices durante la 13 de juliode | Nohora  Lides /\/
ejecucion de la Competencia; | 2025 Hincapié
tanto presencial como .
virtual.
Participacion activa 'y 25 de abril a @
oportuna tanto presencial 13 de juliode | QUINONEZ 4
como virtual en las 2025 GRISALES
actividades propuestas. KEINER KALET

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Nohora Lides | SENA CGA /JFS S| \/U/ /
Hincapié /
QUINONEZ SENA CGA / JFS S| /@i;
GRISALES :
KEINER KALET

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccidon de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ANEXOS
Listado Aprendices firmado.
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SENA
ACTA No. 577
PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA
CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 03 de HORA INICIO: HORA FIN:
mayo del 2025 8:40 10:20
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente 507 CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.Presentacién y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

2.Reflexidon del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

4. Proposiciones...

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar los contenidos programados de la competencia 210602001 Tramitar
correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa (1) TAO y sus resultados de
aprendizaje a los aprendices de la ficha 31704 60. desarrollar en el | trimestre académico de
2025

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacidn y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

Se present6 a los aprendices la competencia, 210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normativa Fase | cuyos resultados de aprendizaje son:

Resultados de aprendizaje:

21060200101 interpretar el procedimiento para la gestiéon y tramite de los documentos de
archivo teniendo en cuenta la politica institucional y la normativa.

21060200102 recibir los documentos de archivo de acuerdo con el manual de implementacion
de un Programa de gestion documental y politicas de distribucién.

21060200103 elaborar documentos teniendo en cuenta normas técnicas colombianas,
gramaticales, Sintaxis, y de politica institucional

2. Reflexidn del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia

Es importante que durante el desarrollo de la competencia Tramitar correspondencia de
acuerdo con procesos técnicos y normativa se logre como minimo lo siguiente:
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Aplicar el manual de implementacién de un programa de gestién documental y la
normativa en relacion con el recibo de documentos.

Disponer de elementos, herramientas y equipos necesarios para el recibo de
documentos.

Clasificar los documentos que ingresan a la empresa para su radicacion.

Radicar los documentos que haran parte de la gestién administrativa.

Implementar el servicio de alerta a las comunicaciones recibidas.

Operar elementos, herramientas y equipos tecnolégicos manuales y automatizados
para el Recibo de documentos.

Elaborar formatos para el registro de documentos recibidos.

Distribuir los documentos a las dependencias para su tramite administrativo.

Realizar los controles de entrega de documentos para el tramite administrativo.

Enviar los documentos a las diferentes dependencias.

Reconocer la distribucion orgdnica funcional de la unidad administrativa en la
organizacién

Identificando las funciones y procedimientos a aplicar en el puesto de trabajo

3. Derechos, deberes y prohibiciones para el desarrollo de la competencia.

Es importante analizar, interpretar y aplicar a lo largo de la formacién El Reglamento del
Aprendiz SENA, a continuacidn, se mencionan apartes del reglamento a tener en cuenta para
el desarrollo exitoso de la competencia en los cuales se involucran aprendices, instructores y
area administrativa.

Derechos del aprendiz SENA:

Recibir por parte de la comunidad educativa, orientacién académica y actitudinal que
estimule el desarrollo personal y promueva la convivencia social.
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Exigir alto nivel académico, estrategias y metodologias basadas en la construccidon
interactiva del conocimiento y participar objetivamente en el mejoramiento continuo
de los instructores a través de los procesos de evaluacion.

Recibir trato digno y respetuoso por parte de todos los integrantes de la Comunidad
Educativa.

Deberes del aprendiz SENA:

Cumplir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o del plan de
mejoramiento, definidas durante la etapa lectiva y productiva.

Hacer uso apropiado de los ambientes de aprendizaje (infraestructura, equipos,
herramientas, recursos didacticos, técnicos, tecnolégicos, bibliograficos) disponibles
para su proceso de aprendizaje, asumiendo responsabilidad legal en situaciones de
utilizacion inadecuada y uso indebido, que deterioran los ambientes de aprendizaje y
gue generan detrimento patrimonial.

Respetar los derechos de autor en los materiales, trabajos, proyectos y demas
documentos generados por los grupos de trabajo o compafieros, y que hayan sido
compartidos al interior de la plataforma. Sin embargo, con la autorizacién de los
creadores se puede hacer uso de cualquier material publicado, dando el crédito a quien
genero la idea, a la fuente que se consultd o al recurso que referencia la informacion.

Portar permanentemente y en lugar visible el carné que lo identifique como aprendiz
SENA, durante su proceso de aprendizaje, renovandolo de acuerdo con las disposiciones
vigentes y devolverlo al finalizar el programa o cuando se presente retiro, aplazamiento
o cancelacién de matricula.

Portar el uniforme de manera decorosa; dentro del Centro de Formacion, en los
ambientes donde se desarrollen actividades extracurriculares y entornos diferentes al
académico.

Conservary mantener en buen estado, orden y aseo, las instalaciones fisicas, el material
diddctico, equipos y herramientas de la entidad o que estén a cargo de esta,
respondiendo por los dafios ocasionados a estos intencionalmente o por descuido
debidamente comprobados.

Actuar siempre teniendo como base los principios y valores para la convivencia; obrar
con honestidad, respeto, responsabilidad, lealtad, justicia, compafierismo, y solidaridad
con la totalidad de los integrantes de la comunidad educativa y expresar con respeto,
cultura y educacién, en forma directa, a través de medios impresos o electrénicos que
le facilita la entidad (como foros de discusion, redes sociales, chats, correo electroénico,
blogs y demas).

Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal.

Prohibiciones para los aprendices SENA:
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e Plagiar materiales, trabajos y demas documentos generados en los grupos o producto
del trabajo en equipo institucional, asi como las fuentes bibliograficas consultas en
diferentes soportes.

e Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos
como aprendiz SENA sin justa causa.

Proceso de formacion, incumplimiento y desercion:

Participacion y cumplimiento: El aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso de
formacion debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades
presenciales y/o virtuales, que conforman la ruta de aprendizaje. Los procesos de formacion
en el SENA promueven la responsabilidad de cada Aprendiz en la gestidon de su proceso de
aprendizaje, facilitando su acceso a diferentes fuentes de conocimiento. De acuerdo con lo
concertado entre el Instructor — Tutor y el Aprendiz, se evaluard el cumplimiento o no de las
actividades de aprendizaje.

Cumplimiento Justificado: El incumplimiento justificado del Aprendiz se da cuando deja de
cumplir con la presentacién de evidencias de aprendizaje, o participar en actividades de
aprendizaje pactadas en la ruta de aprendizaje, informando previamente al instructor, a mas
tardar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, presentando un soporte
comprobable que explique dicho evento. Por ejemplo: incapacidades médicas, calamidad
domeéstica, tramites de etapa productiva u otras, debidamente soportadas que requieran la
atencioén del aprendiz.

Las incapacidades médicas que superen (20) dias calendario, daran lugar a un aplazamiento,
previa notificacion al aprendiz.

Incumplimiento injustificado: Es el incumplimiento del aprendiz en entrega de evidencias de
aprendizaje o participacion en actividades de aprendizaje, pactadas en la ruta de aprendizaje,
qgue no fueron notificadas ni reportadas por el Aprendiz al Instructor, previamente o durante
los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, o cuando las razones(es) expuesta(s) por el
Aprendiz o el soporte presentado, no justifican el incumplimiento.

El Instructor o Tutor debe efectuar el seguimiento y reportar en el sistema para la gestién de la
formacion.

Desercion. Se considera desercion en el proceso de formacion:
a. Cuando el aprendiz injustificadamente no se presenta por tres (3) dias consecutivos al
Centro de Formacién o empresa en su proceso formativo.

Faltas académicas y disciplinarias:

Faltas académicas: Estan relacionadas directamente con el compromiso del Aprendiz respecto
a la presentacién y transferencia del conocimiento, asi como el desarrollo de habilidades y
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competencias que le permitan su desempefio, y gestionar procesos de aprendizaje auténomo.
Se configura la falta académica cuando el Aprendiz incurre con su actuacidn u omisiéon en una
de las prohibiciones, incumple un deber o se extralimita en el ejercicio de un derecho, que sean
de indole académica.

Faltas disciplinarias: Estan relacionadas directamente con factores comportamentales del
aprendiz. Se configura la falta disciplinaria cuando el Aprendiz incurre con su actuacion u
omisién en una de las prohibiciones, incumple un deber o se extralimita en el ejercicio de sus
derechos de caracter comportamental.

Medidas formativas y sanciones

Llamado de atencidn verbal: Cuando se trate de hechos que contrarien en menor grado el
orden académico o disciplinario, sin afectar los deberes, derechos y prohibiciones, o cuando
sea necesario para prevenir la ocurrencia de hechos que vulneren esos deberes, derechos y
prohibiciones, el aprendiz podra recibir un llamado de atencién verbal por parte del (los)
Instructores, Coordinador académico, el (los) responsable(s) de Bienestar o el subdirector del
Centro.

Llamado de atencion escrito: Medida sancionatoria que se impone a través de comunicacion
escrita dirigida por el Coordinador Académico o de Formacién de Centro al aprendiz, con copia
a la hoja de vida, como resultado del procedimiento establecido en el Reglamento, por la falta
académica o disciplinaria cometida por un aprendiz. Los llamados de atencién escritos implican
compromisos escritos por parte del aprendiz en el proceso de formacion.

4. Proposiciones.

Para el desarrollo adecuado de la competencia se propone y acuerda por parte de la instructora
y los aprendices lo siguiente:

Identificacion de dominios del aprendizaje (autodiagndstico) y listas de chequeo.

Se expone cudles son los criterios de evaluacién correspondientes a la competencia, cada
aprendiz diligenciara el autodiagndstico de manera individual para determinar en qué temas
se debe profundizar mds.

Reglas de Juego:

Horario Ingreso: 7:00am 8:40 horas

Las actividades para presentar seran a través del trabajo colaborativo (grupal), pero también
se realizaran actividades individuales; la calificacion dada sera individual concertando con cada
integrante del grupo.

Conducto regular: antes de ir a otras instancias acudir al instructor. Respeto hacia la instructora
ante un reclamo.

Otros (Metodologia, Método de calificacidon, Apertura y Cierre de la plataforma o espacio
asignado para la presentacion de actividades).

e C(Criterios de Evaluacién: Pertinencia, vigencia, y calidad.

e Metodologia: sdbado: Socializacidn actividades
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Domingo: Aplicacion (productos). Se debe de demostrar la participacion de todos los
aprendices. Cada uno de los integrantes del grupo debe de evidenciar el resultado
donde se denote la aplicacién de los conceptos socializados previamente.

Virtual: se realizard través de la plataforma propuesta

Lunes a viernes: Actividades Virtuales- AVA 1: Conceptualizacion y Teoria- AVA 2:
Aplicacion Teoria (Producto).

Método de calificacién: Se da a conocer cédmo se realizan los cdlculos de las notas
semana a semana. Cada semana vale 20%, Notas en porcentajes (1-100%) y letras (A 6
D).

Plataforma: Cada semana se deberan presentar 2 actividades virtuales y 1 presencial.

e Apertura: lunesy martes 00:00.

e C(Cierre:

Ava 1y 2:viernes 23:59.

Se exceptuan las actividades tales como evaluaciones, pruebas que su tiempo de ejecucion no
amerite mas de 30 minutos de activacion en la plataforma.
NOTA: No se aceptaran solicitudes de apertura de plataforma en extemporaneidad.
Los aprendices deben realizar obligatoriamente las actas de reunién de los equipos de proyecto
semana a semana, para llevar trazabilidad del proceso de formacion.

CONCLUSIONES

Se propuso el desarrollo de toda la competencia con el concurso de los aprendices quienes se

comprometen a entregar sus actividades en la plataforma designada en las fechas acordadas.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O )
PARTICIPACION
VIRTUAL
Acompafiamiento a los 25 de abrila | Nohora Lides
aprendices durante la 13 de julio de | Hincapie /\/
ejecucion de la 2025 Jimenez. _
Competencia; tanto
presencial como virtual. Aprendiz  Lider
Participacion y oportuna tanto | 25 de abril a Ficha
presencial como virtualenlas | 13 de abril de
actividades propuestas. 2025 Wp

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
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Nohora Lides | SENA CGA /JFS Sl
Hincapié / i

SOFIA VELASQUEZ | Aprendiz Lider SI
PULIDO. Ficha 31704.60. mp
TAOA :

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

ANEXOS
LISTADO APRENDICES
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