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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 21 de mayo de 2025

Senor

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7429178

Coordinadora Académica — Instructor G 11

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes mayo del afo 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7429178 del afio 2025

Sergio Andrés Galvis Molano, identificado con la cédula de ciudadania No. 79°949.974 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinacion académica de la Jornada
Fines de Semana, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia,

a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacion la suma de Veintisiete
Millones Quinientos Noventa Y Siete Mil Sesenta Y Seis Pesos M/Cte ($27°597.066) 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 Mil Setenta Y Dos Pesos M/Cte ($2°453.072). b) CINCO (5) pagos iguales
correspondiente a los meses de MARZO a JULIO 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 AGOSTO de 2025, por valor de Dos Millones

Ciento Cuarenta Y Seis Mil Cuatrocientos Treinta Y Nueve Pesos M/Cte ($2’146.439).
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Plazo: Serd hasta el 14 de agosto de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacion
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestion
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 vy/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa
y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestién

Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Apoyar la implementaciéon de | Ejecucion de la formacion Evidencia Formacidn
los principios del Proyecto | de las fichas: Encuentro Sincroénico.
Educativo Institucional (PEl) en | Il TRIMESTRE
el desarrollo de actividades | 3170475 TGTH
formativas, alineando las | 312452 TGA
estrategias pedagdgicas con la | 2874005 — 3114635 -
mision y vision institucional. 3114636 TGE

2 Cumplir con los lineamientos | Ejecucion de la formacion De acuerdo con las
establecidos en el Reglamento | de las fichas: fichas asignadas para el
del aprendiz SENA, aplicando las | Il TRIMESTRE trimestre de formacion.
disposiciones relacionadas con | 3170475 TGTH
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los procesos formativos y de

gestién administrativa.

312452 TGA
2874005 -3114635 -
3114636 TGE

Entregar productos especificos
segin lo estipulado en el
contrato, tales como informes,
registros,

reportes, guias,

manuales, formatos y
materiales de aprendizaje
relacionados con las actividades

formativas realizadas.

Ejecucion de la formacién
de las fichas:

Il TRIMESTRE

3170475 TGTH

312452 TGA

2874005 —3114635 -
3114636 TGE

Elaboracién de guia,

PPPF, actas de
alistamiento y acta de
induccién a la

competencia.

Desarrollar  actividades de
apoyo en la formacion
profesional integral,

garantizando la alineacién con
los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnolégicos,
Técnicos, laborales y
complementarios  asignados,
conforme a la programacion
establecida por las

Coordinaciones académicas.

Ejecucidon de la formacién
de las fichas:

Il TRIMESTRE

3170475 TGTH

312452 TGA

2874005 - 3114635 -
3114636 TGE

Impartir formacion de
acuerdo con la
programacion

académica.

Colaborar en la planeacion,

ejecuciéon y evaluacién de

procesos de aprendizaje,

aplicando estrategias

especificas  definidas  para

Ejecucion de la formacidn
de las fichas:

Il TRIMESTRE

3170475 TGTH

312452 TGA

De acuerdo con las
fichas asignadas para el

trimestre de formacion.
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grupos poblacionales diversos y
presentando los  informes
requeridos dentro de los plazos

establecidos.

2874005 -3114635 -
3114636 TGE

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 evaluacidon vy
eventos relacionadas con el

proceso de Formacion entre

otros.

Ejecucion de la formacién
de las fichas:

Il TRIMESTRE

3170475 TGTH

312452 TGA

2874005 —3114635 -
3114636 TGE

De acuerdo con las
fichas asignadas para el

trimestre de formacion.

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

procedimientos establecidos.

Ejecucidon de la formacién
de las fichas:

Il TRIMESTRE

3170475 TGTH

312452 TGA

2874005 - 3114635 -
3114636 TGE

De acuerdo con las
fichas asignadas para el

trimestre de formacion.

Revisar la consistencia de los

datos de aprendices y su
actualizacién en el sistema Sofia
Plus u otro dispuesto por el
Centro de Formacion,
incluyendo la validacién de

datos personales y de

Ejecucion de la formacidn
de las fichas:

Il TRIMESTRE

3170475 TGTH

312452 TGA

2874005 — 3114635 -
3114636 TGE

De acuerdo con las
fichas asignadas para el

trimestre de formacion.
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emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada.

9 Elaborar, actualizar y entregar | Ejecucién de la formacién De acuerdo con
ajustes  razonables en la | de las fichas: necesidades de las
planeacién de la formacién, | Il TRIMESTRE fichas programadas.
dirigidos a aprendices con | 3170475 TGTH
habilidades diversas (poblacion | 312452 TGA
con discapacidad, campe SENA, | 2874005 — 3114635 -
economia popular, LGBTIQ+), | 3114636 TGE
asegurando la inclusion 'y
equidad en los procesos
formativos.

10 | Facilitar procesos de induccidony | Cuando desde A requerimiento de la
validacion de aprendizajes | Coordinacion sean Coordinacion académica
previos, conforme a las | asignadas fichas de
directrices definidas por la | Induccién.
entidad y los requerimientos
especificos del drea de
formacion.

11 | Documentar y registrar | Ejecucidn de la formacion De acuerdo con las

informacion clave de los

aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes necesarias
(como registros fotograficos de
eventos vy transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo

con la normativa de la entidad

de las fichas:

Il TRIMESTRE
3170475 TGTH
312452 TGA
2874005 — 3114635 -
3114636 TGE

fichas asignadas para el

trimestre de formacion.
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en los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formacion vy
cumplimiento de politica de

tratamiento de datos.

12 | Cumplir con las disposiciones | Ejecucién de la formacion De acuerdo con las
sobre proteccion de datos | de las fichas: fichas asignadas para el
personales, ajustdndose a lo | Il TRIMESTRE trimestre de formacién.
establecido en el Acuerdo 009 | 3170475 TGTH
de 2016 del SENA y la Ley 1581 | 312452 TGA
de 2012. 2874005 —3114635 -

3114636 TGE
13 | Asistir a reuniones especificas y | De acuerdo con la De acuerdo con las

comités técnicos cuando sea
necesario, participando en la
evaluacidon y seguimiento de
aprendizajes, dentro del marco
de las tareas delimitadas por el

contrato.

asignacion por parte de
Coordinacién académica

fines de semana.

fichas asignadas para el

trimestre de formacion.

14

Apoyar actividades de
divulgacion y promociéon de
programas de  formacion,
servicios tecnoldgicos y

proyectos de cooperacidn, tanto

dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

De acuerdo con la
asignacion por parte de
Coordinacién académica

fines de semana.

De acuerdo con las
fichas asignadas para el

trimestre de formacion.
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15 | Generar informes periddicos | Ejecucién de la formacion De acuerdo con las
sobre el avance de las | delasfichas: fichas asignadas para el
actividades asignadas y | Il TRIMESTRE trimestre de formacién
programadas en el plan de | 3170475 TGTH
trabajo incluyendo reportes de | 312452 TGA
resultados y productos | 2874005 — 3114635 -
entregados en las acciones | 3114636 TGE
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

16 | Participar en proyectos de | De acuerdo con la | Deacuerdo con las
investigacion autorizados por el | asignacion por parte de | fichas asignadas para el
Centro de Formacion, | Coordinacion  académica | trimestre de formacion
entregando productos | fines de semana.
especificos relacionados con las
lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con
las politicas de propiedad
intelectual.

17 | Aplicar las disposiciones | De  acuerdo con la | De acuerdo con las
vigentes en gestion documental, | asignacion por parte de | fichas asignadas para el
ajustando los procedimientos a | Coordinacién  académica | trimestre de formacién

las Tablas de Retencién

Documental de la dependencia
correspondiente, en la entrega
con calidad, pertinencia y
oportunidad de los documentos
asociados a la evaluacion y
seguimiento a la etapa lectiva y
acorde los

productiva con

fines de semana.
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pardmetros establecidos en el

sistema compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y

formularios)

18

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

finalizar cada actividad.

Ejecucion de la formacién
de las fichas:

Il TRIMESTRE

3170475 TGTH

312452 TGA

2874005 — 3114635 -
3114636 TGE

En la ejecucidn diaria de

la formacién

19

Reintegrar los materiales

asociados al inventario y
equipos en los procesos de
formacion, en las condiciones en
fueron

que entregados,

garantizando su preservacion.

Segun Disposicion por parte
de la Coordinacion

académica fines de semana.

De acuerdo con
directrices de
Coordinacion académica

fines de semana.

20

Proveer los medios y

herramientas propias
necesarias para el cumplimiento
de las actividades contratadas,
manteniendo autonomia

técnica y operativa.

Ejecucion de la formacidn
de las fichas:

Il TRIMESTRE

3170475 TGTH

312452 TGA

2874005 — 3114635 -
3114636 TGE

Segun necesidades del

proyecto formativo.

21

Cumplir con las circulares y

resoluciones relacionadas con la

Ejecucion de la formacién

de las fichas:

Segln necesidades del

proyecto formativo.
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gestién documental electrdnica,

asegurando la implementacion

adecuada del Archivo
Electrénico SENA  (AES) vy
entrega de formato Unico

inventario documental FUID de

los archivos a su cargo.

[l TRIMESTRE
3170475 TGTH
312452 TGA
2874005 - 3114635 -
3114636 TGE

22 | Ejecutar actividades adicionales | Ejecucién de la formacién Ejecucion de las
acordadas con el supervisor del | de las fichas: actividades segln
contrato, siempre dentro del | Il TRIMESTRE lineamiento de la
marco del objeto contractual. 3170475 TGTH coordinacion fines de

312452 TGA semana
2874005 - 3114635 -
3114636 TGE

23 | Implementar estrategias de | Ejecucion de la formacion Segln necesidades del
formacién inclusiva, | de las fichas: proyecto formativo.
considerando las necesidades | Il TRIMESTRE
especificas de Ila poblaciéon | 3170475 TGTH
objeto de formacion, | 312452 TGA
garantizando la equidad y la | 2874005 — 3114635 -
personalizacién de los procesos | 3114636 TGE
de ensefianza.

24 | Participar en actividades de | Ejecucion de la formacion Segun necesidades del

monitoreo y evaluacion de los

aprendizajes obtenidos,
generando reportes que
permitan identificar avances,

de las fichas:
Il TRIMESTRE
3170475 TGTH
312452 TGA

proyecto formativo.
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areas de mejora y | 2874005 —3114635 -

retroalimentaciones. 3114636 TGE
25 | Elaborar, actualizar, | Ejecucién de la formacién Segun necesidades del
seguimiento y entrega de los | de las fichas: proyecto formativo.

planes de mejora asegurando su | Il TRIMESTRE
implementaciéon dentro de las | 3170475 TGTH
actividades asignadas. 312452 TGA
2874005 —3114635 -
3114636 TGE

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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.

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

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.

10
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 9485341388 de la planilla, operador APORTES EN LINEA y periodo Abril.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( 64) folios

Cordialmente,

Firma
Sergio Andrés Galvis Molano
Contratista

C.C. No. 79949974

Recibi a satisfaccion:

Firma
Harold lvdn Mera Martinez
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7429178 de 2025

Coordinadora Académica — Instructor G 11
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ACTA No. 541

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y Bogotd, D.C., 03 de mayo HORA INICIO: HORA FIN:

FECHA: de 2025 07:00 am 08:40 am
LUGARY/O Ambiente 807 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
ENLACE:

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacion y socializacién 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 210601014 Proponer alternativas
de solucién que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel de importancia
y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion 1 y sus resultados de
aprendizaje a los aprendices de la ficha 2874005 TGE a desarrollar en el |l trimestre académico
de 2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

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

210601014. Proponer alternativas de solucién que contribuyan al logro de los objetivos de
acuerdo con el nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la
organizacién 3

Resultados

21060101405. Proyectar con responsabilidad y ética la situacidén financiera de la empresa
teniendo en cuenta, los estados de balance general, usos y fuentes, resultados y flujos de caja
y efectivo, de acuerdo con las normas vigentes, y la metodologia adoptada para la toma de
decisiones.
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2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
El APRENDIZ estara en la capacidad de:

e I|dentificar con responsabilidad las oportunidades de negocio e inversidon teniendo en
cuenta la metodologia adoptada, en los procesos de toma de decisiones.

e |dentifica con responsabilidad los escenarios prospectivos teniendo en cuenta el grado
o nivel de comportamiento esperado en la toma de decisiones.

e Interpretar con asertividad los andlisis de los eventos con base en los fundamentos de
la probabilidad, la investigacidn de operaciones en la toma de decisiones

e Elaborar con diligencia el estudio técnico de un proyecto (Plan de Negocio) en funcién
de las variables: Produccion, mercado, localizacidn, tamano e ingenieria, teniendo en
cuenta la metodologia, las técnicas y la tecnologia en software disponible.

e |dentificar con objetividad el proyecto empresarial en un mercado de acuerdo con los
criterios de rentabilidad, y el tipo de empresa.

e Investiga con objetividad el mercado de acuerdo con las ideas de negocio las técnicas,
y la misién de la organizacién.

e Formulay evalla con diligencia los proyectos y planes de negocio teniendo en cuenta
los indicadores econdmicos y el direccionamiento estratégico de la organizacion.

e Evalua las alternativas de solucidn a las situaciones planteadas con diligencia y
oportunidad teniendo en cuenta la utilizacion de las herramientas informaticas
disponibles en la organizacion.

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 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:

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

e Recibir por parte de la comunidad educativa, orientacidn académica y actitudinal que
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 evaluacién

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.
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Hacer uso apropiado de los ambientes de aprendizaje (infraestructura, equipos,
herramientas, recursos diddacticos, técnicos, tecnolégicos, bibliograficos) disponibles
para su proceso de aprendizaje, asumiendo responsabilidad legal en situaciones de
utilizacién 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 demads
documentos generados por los grupos de trabajo o compafieros, y que hayan sido
compartidos al interior de la plataforma. Sin embargo, con la autorizaciéon 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.

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 cancelaciéon de matricula.

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

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 danos 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, vy
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 discusion, redes sociales, chats,
correo electrdnico, blogs y demas).

Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal.

No cometer faltas Académicas o Disciplinarias. “ Faltas Académicas: Estan
relacionadas directamente con el compromiso del Aprendiz respecto a la apropiacién
y transferencia del conocimiento, asi como el desarrollo de habilidades vy
competencias que le permitan su desempeiio, y gestionar procesos de aprendizaje
autéonomo, la falta académica se configura cuando el Aprendiz incurre con su
actuacién u omision en una de las prohibiciones, incumple un deber o se extralimita
en el ejercicio de un derecho, que sean de indole académica. ....

Prohibiciones para los aprendices SENA:

Plagiar materiales, y trabajos y demdas documentos generados en los grupos o
producto del trabajo en equipo institucional, asi como las fuentes bibliograficas.
Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos
como aprendiz SENA sin justa causa.
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4. Proposiciones.
Reglas de Juego:

Horario Ingreso: 07:00 am 08:40 am

Respeto mutuo

Presentacion personal

Asistencia a formacidn en la hora indicada, las inasistencias no justificadas seran subidas a la
plataforma Sofia plus; el aprendiz tendra dos dias para allegar la justificacion que Unicamente
serd valida si hay calamidad familiar o incapacidad médica. No utilizar aparatos electrénicos
diferentes al de conexidn en la formacidon a menos que el instructor lo autorice

Las actividades para presentar seran a través del trabajo colaborativo (grupal), pero también
se realizaran actividades individuales

Cuando por algin motivo existan diferencias entre aprendices e instructor siempre utilizar el
Conducto regular: antes de ir a otras instancias, se acudird al lider de grupo a los implicados y
al instructor para dirimir los conflictos y luego al coordinador académico

Metodologia, Método de calificacion, Apertura y Cierre de la plataforma o espacio asignado
para la presentacién de actividades

e Las evidencias deben tener criterios de Pertinencia, vigencia, y calidad para su
evaluacioén.

e Metodologia: trabajo colaborativo, mesas redondas en algunas ocasiones
exposiciones, mapas mentales estudios de casos, juego de roles, uso de tableros
digitales, uso de herramientas ofimaticas entre otras. Las actividades de evaluaciones
seran programadas al menos 8 dias antes y se activaran con un tiempo prudencial
dependiendo de la complejidad de esta en la plataforma Classroom.

e Aplicacién (productos). Se debe 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 Desempenio. Se hard de forma individual.

e Conocimiento. Aplicacion de cuestionario y preguntas individuales en clase
participacion.

e Actividades Virtuales: se realizara través de la plataforma Classroom asi:

Actividades Virtuales- AVA 1: Conceptualizacién y Teoria-y AVA 2: Aplicacién Teoria
(desempefio o Producto).

e Meétodo de calificacion: Cada semana vale 10%, Notas en porcentajes (1-100%) o letras
(A o D). porcentaje minimo para aprobar el resultado serd 90 por debajo de este
puntaje se haran estrategias pedagodgicas adicionales; el valor calificado de las
actividades grupales puede diferir dependiendo de la asistencia, la participacion en la
formacion y el aporte individual a las actividades.
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e Plataforma: Cada semana se deberan presentar 1 actividades virtuales en plataforma
y en algunas oportunidades 1 presencial en la formacion.

e Apertura: lunes en horario de 6 a 18 horas.

e (Cierre: Avaly2: Domingo 23:30.

e Los sabados se hara retroalimentacién de las actividades si el aprendiz lo solicita.

Nota. Todos los aprendices deben cargar las evidencias en Classroom sean individuales o
grupales en el tiempo establecido, de lo contrario deberdn solicitar las estrategias
pedagdgicas al instructor en la semana siguiente.

CONCLUSIONES

Los Aprendices e Instructor manifiestan su deseo de dar cumplimiento a todas las anotaciones
registradas en esta acta con el fin de tener un excelente rendimiento académico vy
comportamental.

El Entregable de la competencia serd el estudio Técnico del proyecto productivo donde se
incluyan los métodos micro y macro de localizacién, infraestructura y equipo requerido y
procesos y procedimientos.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE | FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
/DECISION
Acompanamientoa | 03 de mayo | Sergio Andrés /‘ )
los aprendices de 2025a | Galvis Molano J A o e \/7
durante la ejecucién 12 de julio :(

de la Competencia; de 2025
tanto presencial como

virtual.
Participacién activa y | 03 de mayo Deyby
oportuna tanto | de 2025a Alexander
presencial como . .
virt.u§l en las 13:;;3'5'0 Arias l N LCR]UMQ.
actividades
propuestas.

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEB | OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
/ EMPRESA A VIRTUAL
(SI/NO)
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Sergio SENA CGA / JFS |
Andrés
Galvis
Molano
SENA CGA / JFS
SENA CGA / JFS

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

ANEXOS
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ACTA No. 542

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: | Bogotd, D.C., 03 de mayo de HORA INICIO: HORA FIN:
2025 08:40 am 10:20am
12:20 pm 02:00 pm
03:00 pm 04:40 pm
LUGARY/O 3114635 Ambiente 606 CENTRO DE GESTION
ENLACE: 3114636 Ambiente 407 ADMINISTRATIVA
3142452 Ambiente 408

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacion y socializacién 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 210601011 Procesar la
informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacién, asi como los resultados de
aprendizaje a desarrollar en el Il trimestre académico de 2025, a los aprendices de los grupos
3114635y 3114636 de TGE, y el 3142452 de TGA.

DESARROLLO DE LA REUNION

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

Competencia. 210601011 Procesar la informacidon de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

Resultados

21060101101 Disenar instrumentos de investigacién de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

21060101102 Identificar las variables para la codificacion de la informacién por tabular, de
acuerdo con las politicas y la metodologia establecida.

21060101103 Aplicar procesos de investigacidon en la solucion de problemas que afecten la
organizacion.

21060101104 Tabular la informacién recolectada en los instrumentos de investigacion.
21060101105 Establecer las no conformidades de la compilaciéon y la tabulaciéon de la
informacidn, de acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.
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21060101106 Identificar las necesidades del proceso de informacién aplicado a las
metodologias de investigacidn en la organizacion.

21060101107 Emitir resultados de la informacién codificada y tabulada.

21060101108 Presentar informes de los resultados de la informacién procesada.

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

El APRENDIZ estara en la capacidad de:

Identificar la naturaleza y el propdsito de la Investigaciéon

- Delimitar y seleccionar el tema de investigacion

Establecer el objetivo y las necesidades de compilacidn de la informacién teniendo
en cuenta la seleccion y orden.

Emplear los instrumentos para la recoleccidon de informacion de acuerdo con las
necesidades.

Clasificar la informacién compilada de acuerdo con las necesidades de la Organizacion
Presentar la informacidon compilada incluyendo las fuentes previstas y otras.
Presentar los datos tabulados que concuerden con las fuentes.

- Definir claramente los titulos de los resultados de acuerdo con su contenido
Interpretar informacién emitiendo los resultados en cifras y conceptos teniendo en
cuenta las diferentes variables.

Presentar los resultados de acuerdo con los objetivos, la importancia y las fuentes.
Presentar la informaciéon compilada incluyendo las regencias, las fuentes previstas y
otras.

Planear la tabulacion incluyendo la informacién de acuerdo con las categorias
definidas.

- Codificar la informacidon de acuerdo con los criterios que guian la investigacion.

- Tabular la informacion recolectada de acuerdo con las técnicas utilizadas y los
instrumentos disponibles.

- Presentar los datos tabulados que concuerden con las fuentes

Sintetizar los resultados que reflejen el objetivo trazado, de acuerdo con el medio de
transmisién y el receptor.

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 para 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 trato digno y respetuoso por parte de todos los integrantes de la Comunidad
Educativa.
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e Recibir por parte de la comunidad educativa, orientacidn académica y actitudinal que
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 evaluacién.

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 diddcticos, técnicos, tecnolégicos, bibliograficos) disponibles
para su proceso de aprendizaje, asumiendo responsabilidad legal en situaciones de
utilizacién inadecuada y uso indebido, que deterioran los ambientes de aprendizaje y
gue generan detrimento patrimonial.

e 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
informacién.

e 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.

e Portar el uniforme de manera decorosa; dentro del Centro de Formacion, 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 danos 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 educacion, en forma directa, a través de medios impresos o
electrénicos que le facilita la entidad (como foros de discusién, redes sociales, chats,
correo electrénico, blogs y demas).

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

e No cometer faltas Académicas o Disciplinarias. “.... Faltas Académicas: Estan
relacionadas directamente con el compromiso del Aprendiz respecto a la apropiacién
y transferencia del conocimiento, asi como el desarrollo de habilidades vy
competencias que le permitan su desempeio, y gestionar procesos de aprendizaje
auténomo, la falta académica se configura cuando el Aprendiz incurre con su
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actuacién u omision en una de las prohibiciones, incumple un deber o se extralimita
en el ejercicio de un derecho, que sean de indole académica. ....”

Prohibiciones para los aprendices SENA:

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

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

4. Proposiciones.
Reglas de Juego:

Horario Ingreso: Grupo 3114635 08:40 am Cierre 10:20 am; Grupo 3142452 12:20 pm Cierre
02:00 pm vy Grupo 3114636 03:00 pm cierre 04:40 pm

Respeto mutuo

Presentacion personal

Asistencia a formacién en la hora indicada, las inasistencias no justificadas seran subidas a la
plataforma Sofia plus; el aprendiz tendra dos dias para allegar la justificacion que Unicamente
serd valida si hay calamidad familiar o incapacidad médica. No utilizar aparatos electrénicos
diferentes al de conexién en la formacién a menos que el instructor lo autorice.

Las actividades a presentar seran a través del trabajo colaborativo (grupal), pero también se
realizardn actividades individuales.

Cuando por algiin motivo existan diferencias entre aprendices e instructor siempre utilizar el
Conducto regular: antes de ir a otras instancias, se acudird al lider de grupo a los implicados y
al instructor para dirimir los conflictos y luego al coordinador académico.

Metodologia, Método de calificacidn, Apertura y Cierre de la plataforma o espacio asignado
para la presentacion de actividades.

e Las evidencias deben tener criterios de Pertinencia, vigencia, y calidad para su
evaluacion.

e Metodologia: trabajo colaborativo, mesas redondas en algunas ocasiones
exposiciones, mapas mentales estudios de casos, juego de roles, uso de tableros
digitales, uso de herramientas ofimaticas entre otras. Las actividades de evaluaciones
serdn programadas al menos 8 dias antes y se activaran con un tiempo prudencial
dependiendo de la complejidad de esta en la plataforma Classroom.

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

e Desempefio. Se haran de forma individual
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e Conocimiento. Aplicacion de cuestionario y preguntas individuales en clase
participacion.

e Actividades Virtuales: Se realizara través de la plataforma Classroom asi:

Actividades Virtuales- AVA 1: Conceptualizacién y Teoria y AVA 2: Aplicacién Teoria
(desempefio o Producto).

e Meétodo de calificacidon: Cada semana vale 10%, Notas en porcentajes (1-100%) o letras
(A 6 D). porcentaje minimo para aprobar el resultado serd 90 por debajo de este
puntaje se hardn estrategias pedagdgicas adicionales; el valor calificado de las
actividades grupales puede diferir dependiendo de la asistencia, la participacién en la
formacién y el aporte individual a las actividades.

e Plataforma: Cada semana se deberan presentar una actividad virtual en plataforma 'y
en algunas oportunidades 1 presencial en la formacidn

e Apertura: lunes en horario de 6 a 18 horas.

e Cierre: domingo 23:30.

e Los sdbados se hard retroalimentacion de las actividades si el aprendiz lo solicita.

Nota. Todos los aprendices deben cargar las evidencias en Classroom sean individuales o
grupales en el tiempo establecido, de lo contrario deberdn solicitar las estrategias
pedagdgicas al instructor en la semana siguiente.

CONCLUSIONES

Los Aprendices e Instructor manifiestan su deseo de dar cumplimiento a todas las anotaciones
registradas en esta acta con el fin de tener un excelente rendimiento académico vy
comportamental.

Se establece fecha de sustentacidn de fase Il para el dia 23 de mayo de 2025, horario por
definir por disponibilidad de ambientes.

El Entregable de la competencia sera el Anteproyecto de la idea de negocio.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE | FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL
Acompafiamiento a los 03 de mayo | Sergio Andrés | //" 71
aprendices durante la de 2025 a 12 | Galvis Molano e e
ejecuciéon de la de julio de |
Competencia; tanto 2025
presencial como virtual.
Participacién activa y | 03 demayo | Arnold Romero
oportuna tanto presencial | de 202523 12 Rodriguez
como virtual en las
actividades propuestas.
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de julio de
2025

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Sergio Andrés | SENA CGA / JFS Sl | //"‘ Y
Galvis Molano et e
Arnold SENA CGA / JFS Sl
Romero
Rodriguez

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 proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 582

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, D.C., 10 de mayo de HORA INICIO: HORA FIN:
2025 10:40 am 12:20 pm

LUGAR Y/O ENLACE: | Ambientes Auditorio Sala de CENTRO DE GESTION
Computo ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacion y socializacién 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 210601011 Procesar la
informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacién y sus resultados de
aprendizaje a los aprendices de las fichas 3170475 de TGTH a desarrollar en el Il trimestre
académico de 2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

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

Competencia. 210601011 Procesar la informacidon de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

Resultados de Aprendizaje.

21060101101 Identificar las necesidades del proceso de informacién aplicado a las
metodologias de investigacidn en la organizacién.

21060101102 Aplicar procesos de investigacidon en la solucion de problemas que afecten la
organizacion.

21060101103 Identificar las variables para la codificacion de la informacién por tabular, de
acuerdo con las politicas y la metodologia establecida.

21060101104 Disednar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

21060101105 Tabular la informacion recolectada en los instrumentos de investigacion.
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21060101106 Validar la compilacidn y la tabulacion de la informacidn, de acuerdo con la
metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

21060101107 Presentar informes de los resultados de la informacién procesada.
2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
El APRENDIZ estara en la capacidad de:

e|dentificar la naturaleza y el propdsito de la Investigacion

- Delimitar y seleccionar el tema de investigacion

e Establecer el objetivo y las necesidades de compilacién de la informacion teniendo

en cuenta la seleccion y orden

e Emplear los instrumentos para la recoleccién de informacién de acuerdo con las
necesidades.

e Clasificar la informaciéon compilada de acuerdo con las necesidades de la Organizacién

¢ Presentar la informacién compilada incluyendo las fuentes previstas y otras

¢ Presentar los datos tabulados que concuerden con las fuentes

- Definir claramente los titulos de los resultados de acuerdo con su contenido

¢ Interpretar informacién emitiendo los resultados en cifras y conceptos teniendo en cuenta
las diferentes variables.

¢ Presentar los resultados de acuerdo con los objetivos, la importancia y las fuentes

¢ Presentar la informacién compilada incluyendo las regencias, las fuentes previstas y otras
e Planear la tabulacion incluyendo la informacidn de acuerdo con las categorias definidas.

- Codificar la informacion de acuerdo con los criterios que guian la investigacion.

- Tabular la informacién recolectada de acuerdo con las técnicas utilizadas y los instrumentos
disponibles.

- Presentar los datos tabulados que concuerden con las fuentes

¢ Sintetizar los resultados que reflejen el objetivo trazado, de acuerdo con el medio de
transmisién y el receptor.

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 continuacion, 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:

e Recibir trato digno y respetuoso por parte de todos los integrantes de la Comunidad
Educativa.
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e Recibir por parte de la comunidad educativa, orientaciéon académica y actitudinal que
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

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, tecnolégicos, 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
gue generan detrimento patrimonial.

e 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 autorizacidon 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 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.

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 danos 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 educacion, en forma directa, a través de medios impresos o
electrdénicos 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.

e No cometer faltas Académicas o Disciplinarias. “ Faltas Académicas: Estdn
relacionadas directamente con el compromiso del Aprendiz respecto a la apropiacién
y transferencia del conocimiento, asi como el desarrollo de habilidades vy
competencias que le permitan su desempeiio, y gestionar procesos de aprendizaje
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auténomo, la falta académica se configura cuando el Aprendiz incurre con su
actuacién u omision en una de las prohibiciones, incumple un deber o se extralimita
en el ejercicio de un derecho, que sean de indole académica. ....

Prohibiciones para los aprendices SENA:

e Plagiar materiales, y trabajos y demas documentos generados en los grupos o
producto del trabajo en equipo institucional, asi como las fuentes bibliograficas.
Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos como
aprendiz SENA sin justa causa.
4. Proposiciones.

Reglas de Juego:

Horario Ingreso: 10:40 Cierre 12:20 horas

Respeto mutuo

Presentacién personal

Asistencia a formacién en la hora indicada, las inasistencias no justificadas seran subidas a la
plataforma dada para tal fin; el aprendiz tendra dos dias para allegar la justificacién que
Unicamente serd valida si hay calamidad familiar o incapacidad médica.

No utilizar aparatos electrénicos diferentes al de conexidn en la formacién a menos que el
instructor lo autorice

Las actividades a presentar serdn a través del trabajo colaborativo (grupal), pero también se
realizaran actividades individuales

Cuando por algin motivo existan diferencias entre aprendices e instructor siempre utilizar el
conducto regular: antes de ir a otras instancias, se acudira al lider de grupo a los implicados y
al instructor para dirimir los conflictos y luego al coordinador académico.

Metodologia, Método de calificacién, Apertura y Cierre de la plataforma o espacio asignado
para la presentacion de actividades:

e Las evidencias deben tener criterios de Pertinencia, vigencia, y calidad para su
evaluacion.

e Metodologia: Trabajo colaborativo, mesas redondas en algunas ocasiones
exposiciones, mapas mentales estudios de casos, juego de roles, uso de tableros
digitales, uso de herramientas ofimaticas entre otras. Las actividades de evaluaciones
serdn programadas al menos 8 dias antes y se activaran con un tiempo prudencial
dependiendo de la complejidad de esta en la plataforma Classroom.

e Aplicacién (productos). Se debe 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 Desempeio. Se hardn de forma individual
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e Conocimiento. Aplicacién de cuestionario y preguntas individuales en clase
participacion.

e Actividades Virtuales: Se realizara través de la plataforma Classroom asi:

Actividades Virtuales- AVA 1: Conceptualizacién y Teoria y AVA 2: Aplicacidn Teoria
(desempefio o Producto).

e Método de calificacion: Cada semana vale 10%, Notas en porcentajes (1-100%) o letras
(A 6 D). porcentaje minimo para aprobar el resultado serd 90 por debajo de este
puntaje se hardn estrategias pedagdgicas adicionales; el valor calificado de las
actividades grupales puede diferir dependiendo de la asistencia, la participacién en la
formacién y el aporte individual a las actividades

e Plataforma: Cada semana se deberan presentar una actividad virtual en plataforma y
en algunas oportunidades 1 presencial en la formacion

e Apertura: lunes en horario de 6 a 18 horas.

e (Cierre: Avaly 2: Domingo 23:30.

e Los sabados se hara retroalimentacidn de las actividades si el aprendiz lo solicita.

Nota. Todos los aprendices deben cargar las evidencias en Classroom sean individuales o
grupales en el tiempo establecido, de lo contrario deberdn solicitar las estrategias
pedagdgicas al instructor en la semana siguiente.

CONCLUSIONES

Los Aprendices e Instructor manifiestan su deseo de dar cumplimiento a todas las anotaciones
registradas en esta acta con el fin de tener un excelente rendimiento académico vy
comportamental.

El Entregable de la competencia serd el disefio y andlisis de instrumentos de recoleccidon e
informacién para el diagndstico empresarial.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Acompanamiento a los 10 de mayo de
aprendices durante |a 2025a12de | Sergio Andrés | iFa e

ejecucién de la Competencia; | julio de 2025 | Galvis Molano etk e

tanto presencial como

virtual.
Participacién activa y | 10 de mayo de | Brayan Gonzalez
oportuna tanto presencial | 2025312 de
como  virtual en  las| ,lip de 2025

actividades propuestas.

GOR-F-084 V02




SENA

N

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Sergio Andrés SENA CGA / JFS Sl 1 A
Galvis Molano
SENA CGA / JFS Sl
SENA CGA / JFS Sl
SENA CGA / JFS Sl

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

ANEXOS
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ACTA No. 367

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 26 de abril | HORAINICIO: | HORA FIN:
de 2025 15:00 pm 15:30 pm
LUGAR Y/O ENLACE: CGA Ambiente 1103 CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1.

2
3
4

Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
. Identificacion del proyecto de formacién asociado al grupo.

. Pautas generales para socializacidn de proyectos segun lineamientos de la Coordinacién.

. Aportes para la construccién de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Concertar la ejecucién del proceso formativo del grupo 2874005 TGE durante el Il

Trimestre académico de 2025.

Elaboracidn y presentacion de la guia de aprendizaje orientada al proceso formativo
del Tecndlogo en gestion empresarial, teniendo en cuenta las actividades propuestas
para cada uno de los resultados de aprendizaje de las competencias enfocadas a la
fase del proyecto formativo. (Fase 4).

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Diana Marcela Tovar Benavides 210601009 Generar propuestas de mejoramiento del
ambiente organizacional de acuerdo con la funcién de la unidad administrativa

Resultados de aprendizaje

v/ 21060100901 diagnosticar el estado del clima organizacional teniendo en cuenta

aspectos como: El ambiente de trabajo y el desarrollo humano, los procesos vy
procedimientos y el cumplimiento de las politicas organizacionales, con los
instrumentos disefados y aprobados para tal fin.

21060100902 formular programas de mejoramiento organizacional de acuerdo con
los resultados obtenidos en el diagndstico

21060100903 implementar las propuestas de mejoramiento de las relaciones
interpersonales y laborales de acuerdo con las politicas de la organizacién y prever los
recursos para el plan teniendo en cuenta las necesidades de la organizacién.
21060100904 evaluar los resultados obtenidos del diagndstico y de la implementacion
del plan de mejoramiento de acuerdo con las politicas de la organizacién, normas
vigentes y el sistema de gestidn de la calidad.
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v/ 21060100905 garantizar que el clima organizacional sea propicio para el cumplimiento
de las actividades laborales, las politicas organizacionales y el desarrollo

v' del talento humano, mediante las propuestas de mejoramiento del clima
organizacional, de acuerdo con los resultados obtenidos.

Josianne Nuinez 210601002 Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales,
teniendo en cuenta el objeto social de la empresa.

Resultados de aprendizaje

v/ 21060100201 organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la
conformacion de comités, la coordinacion de las responsabilidades de los diferentes
comités, de acuerdo con el tipo de evento y las politicas institucionales.

v/ 21060100202 aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo
con el protocolo, los medios de divulgacidon y las politicas de la organizacidn.

v/ 21060100203 divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las
normas de la organizacién.

v/ 21060100204 identificar las no conformidades en organizacién del evento de acuerdo
con el propdsito, objetivo y plan, para proponer soluciones.

Sergio Andrés Galvis Molano 210601014 Proponer alternativas de solucién que contribuyan
al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel de importancia y responsabilidad de las
funciones asignadas por la organizacién.

Resultados de aprendizaje
v/ 21060101405 - Proyectar con responsabilidad y ética la situacidn financiera de la
empresa teniendo en cuenta, los estados de balance general, usos y fuentes,
resultados y flujos de caja y efectivo, de acuerdo con las normas vigentes, y la
metodologia adoptada para la toma de decisiones.
Gloria Alonso Pruebas T&T

Resultados de aprendizaje N/A

Se hard una primera etapa de nivelacién conceptual; una segunda etapa de profundizacion y
finalmente soluciones de pruebas con puntos similares a las que hace el estado.
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2. Identificacion del proyecto de formacidn asociado del grupo.

Cdédigo 170855

Proyecto Analisis de la informacion de productos y servicios para generar ideas de negocio.
Fase 4 control y evaluacién.

Presentar los resultados del plan de negocio, retroalimentar y hacer las correcciones
pertinentes para su aprobacion final y el seguimiento al desarrollo del mismo.

La sustentacién del proyecto se realizard el lunes 23 de junio de las 07:00 a 8:40 A.M,,
ambiente

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

SEMANAS ACTIVIDADES

Semana 1l Socializacién e induccidn a las competencias, pardametros y
cronogramas propuesto en las mismas

Semana 5 Verificar el rendimiento académico de cada uno de los

aprendices para su primer corte académico.
Reunidn del equipo ejecutor de instructores, semana 5.

Semana 6 Preparacion y ajustes de sustentacién, revisidon por parte de
cada uno de los instructores segun lineamientos establecidos
para la fase.

Semana 7 Revision de las actividades alineadas al proyecto de

formacion, ajustes y seguimiento por parte de cada uno de
los instructores designados en las competencias

Semana 8 Sustentacion de la fase 4 del proyecto de formacién.
Semana 10 Reunidén semana 10 del equipo ejecutor

Presentar novedades a la coordinacién académica de
acuerdo con el rendimiento académico del grupo

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

v’ La guia de aprendizaje para el grupo en mencidn se elabora de manera colaborativa
con todo el equipo ejecutor, quienes consolidan la informacién gracias a la
preparacién anticipada de cada una de las competencias, segun se evidencia en el
documento adjunto.

v Evidencias de conocimiento, desempefio y producto segun criterios de evaluacién.

v' Comunicacion constante y asertiva entre el equipo ejecutor para dar cumplimiento
estricto a la guia de aprendizaje

v' Para el desarrollo de las actividades se manejaradn la plataforma que designe el
instructor, que sera de conocimiento y manejo para el desarrollo eficiente vy
cumplimiento éptimo de las actividades propuestas para el Tecndlogo en gestidon
empresarial.
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v Actividades propuestas para la retencién de aprendices, tales como Juegos de
aprendizaje, gamificacion, tutorias virtuales dinamica y participativas entre otras, lo
anterior con el fin de dar cumplimento al objetivo de retencién de aprendices.

Las actividades de aprendizaje se llevaran a cabo de la siguiente manera:

Instructor Apertura Cierre
Diana Marcela Tovar Lunes Sdbado
Sergio Andrés Galvis Lunes Domingo
Josianne Nuiez Cardona Domingo Viernes
Gloria Alonso Sabado Domingo

Los aprendices de acuerdo con la fase 1 realizaran los siguientes entregables:

Diana Marcela Tovar Benavides 210601009 Generar propuestas de mejoramiento del
ambiente organizacional de acuerdo con la funcién de la unidad administrativa.

v Propuesta de clima organizacional para la unidad productiva

Josianne Nufiez 210601002 Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales,
teniendo en cuenta el objeto social de la empresa.

v" Planeacidn- Dia D- Informe final del dia D

Sergio Andrés Galvis — Proponer alternativas de solucién

v Informe del andlisis de riesgos financieros

Gloria Alonso T&T
Se hard evaluaciones semanalmente durante todo el trimestre

CONCLUSIONES

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.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Socializacién de la 03 de mayo de

Competencia al grupo. 2025 Instructora lider Nk

Aporte y elaboracién de la 26 de abril de | DianaMarcela " “‘,_ '_
guia de aprendizaje 2025. Tovar v
Garantizar el 03 de mayo al Instructora

acompafamiento del avance | 12 dejuliode | jgsianne Nufez

del Proyecto Formativo

2025 Cardona

Instructor Sergio
Andrés Galvis

Instructora
Gloria Alonso

C “] G /’mez.( A

A0 a

e

G‘omﬂg\om

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (si/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Diana Marcela SENA CGA / JFS Sl »
Tovar ‘ “, A
Josianne Nufiez | SENA CGA/ JFS Sl
Cardona (?7 Qleceeez. Caa.
Sergio Ar\drés SENA CGA / JFS Sl Ao
Galvis 4 E
Gloria Alonso SENA CGA / JFS Sl

G\Or'\q”A\om

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

ANEXOS
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ACTA No. 404

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 26 de abril | HORAINICIO: | HORA FIN:
de 2025 10:30 a.m. 11:00 a.m.
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 Coordinacion.
4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

e Concertar la ejecucién del proceso formativo del grupo 3142452 TGA (POOL) durante
el Il Trimestre académico de 2025.

e Elaboracion y presentacion de la guia de aprendizaje, definicién de actividades de
aprendizaje, estrategias de evaluacion y evidencias de conocimiento, desempeiio de
producto de acuerdo con el proyecto de formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Sandra Milena Ruiz Marin. 210601001. Producir los documentos que se origen de
las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica
y la legislacién vigente (Fase Il).

21060100104. Elaborar documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de
compra — venta, aplicando las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas
vigentes para la elaboracién y presentacién de documentos comerciales, las de la
organizacién y las de gestién de calidad.

21060100105. Verificar la aplicacién de las normas gramaticales: semantica, morfologia y
sintaxis; las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracién y presentaciéon de
documentos comerciales, actos administrativos y los documentos del proceso de compra —
venta; las de la organizacion y las de gestion de la calidad.

21060100106. Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organizaciéon y
la legislacién vigente para la elaboracién de documentos empresariales.
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Segundo Reinaldo Ochoa Martinez. 210601003. Intervenir en el desarrollo de los
programas de mejoramiento organizacional que
se deriven de la funcién administrativa (Fase Il).

21060100303. evaluar y ajustar la ejecucién del plan de mejoramiento organizacional, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.

21060100304. proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que
permitan el desarrollo de las personas y la organizacién, teniendo en cuenta las politicas y la

normatividad vigente.

Sergio Andrés Galvis Molano. 210601011- Procesar la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

21060101101. Establecer las no conformidades de la compilacidon y la tabulacion de la
informacién, de acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

21060101102. Aplicar procesos de investigacion en la solucién de problemas que afecten la
organizacion.

21060101103. Identificar las necesidades del proceso de informacidon aplicado a las
metodologias de investigacidn en la organizacién.

21060101104. Disenar instrumentos de investigacién de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

21060101105. Identificar las variables para la codificaciéon de la informacidn por tabular, de
acuerdo con las politicas y la metodologia establecida.

21060101106. Tabular la informacion recolectada en los instrumentos de investigacion.
21060101107. Emitir resultados de la informacién codificada y tabulada.

21060101108. Presentar informes de los resultados de la informacidn procesada.

Alexandra Camelo Bohodrquez. 210601007. Coordinar las actividades del talento
humano asignado, teniendo en cuenta las funciones de la unidad administrativa. (I corte)
21060100701. Proponer tareas y actividades al talento humano involucrado de acuerdo con

las necesidades prioritarias de la unidad administrativa, las politicas, prdacticas de la
organizacion.
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21060100702. Ejecutar las actividades relacionadas con el talento humano de acuerdo con
los requerimientos y las funciones de la unidad administrativa.

21060100703. Verificar la realizacidon de las actividades del talento humano de la unidad
administrativa que cumpla con los estandares de calidad establecidos por la organizacion, la
politica institucional y la normatividad vigente.

21060100704. Estructurar tareas y actividades para el talento humano asignado, de acuerdo
con las necesidades, las funciones de la unidad administrativa, el sistema de gestiéon de la
calidad y las normas de la organizacion.

Alexandra Camelo Bohdrquez. 210601006. Proponer programas de capacitacién para el
personal de la unidad administrativa, de acuerdo con las politicas de la organizacién. (Il corte)

21060100601. Identificar necesidades de capacitacién para el personal de la
unidad administrativa de acuerdo con los propésitos, las politicas de la
organizacién y la normatividad vigente.

21060100602. Proponer y promover programas de capacitacion de acuerdo con las
necesidades de entrenamiento del personal de la unidad administrativa, y las politicas
institucionales.

21060100603. Verificar que la realizacion de las actividades del talento humano de la unidad
administrativa, cumplan con estandares de calidad establecidos por la organizacién.

21060100604. Presentar propuestas de mejoramiento sobre el desarrollo de los programas
de capacitacidn de acuerdo con los requerimientos de la organizacién.

2. Identificacién del proyecto de formacidn asociado a la ficha.

Denominacion del Programa de Formacidén: Tecndlogo en Gestién Administrativa.
Codigo.122115.

Nombre Del Proyecto: Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las gestiones
administrativa y contable. Cddigo. 12645.

FASE: | — Andlisis.

Actividad de Proyecto: Diagnostico De Los Procesos De Gestion Administrativa Desarrollados
En Las Microempresas De Bogota Para Detectar Debilidades Y Oportunidades.

Tiempo De Ejecucion De La Fase: 3 meses.

Trimestre Que Cursa la ficha: Il Trimestre.
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3. Pautas generales para socializacidon de proyectos segln lineamientos de la Coordinacion.

El grupo 3142452 TGA (Pool), se conformd cuatro (4) grupos Pyme, donde trabajaran y
desarrollaran su proyecto formativo hasta el sexto trimestre de formacién, de manera
responsable, comprometida y con calidad de pertinencia. Esta serd su primera sustentacion;
fase | Analisis.

e Los instructores del equipo ejecutor acordaron que la sustentacién serd en la
semana ocho (8) del afio 2025, fecha tentativa lunes 22 de junio, queda por definir
la hora y lugar, se les indicard en la primera semana de formacion para sustentar el
proyecto formativo FASE | (Andlisis) con las indicaciones dadas desde cada
competencia y presentacién PowerPoint (Ultima version) plantilla. Se les indicara la
entrega que solicita: Informe ejecutivo, donde se reflejen avances del entregable de
la fase: Andlisis. Y diapositivas Institucionales de esta fase. El acompafiamiento que
se realizara a los Aprendices, para el desarrollo de la sustentacion por parte de los
Instructores serd de la siguiente manera:

e Segundo Reinaldo Ochoa Martinez. Dofa
e Sandra Milena Ruiz Marin. Informe Ejecutivo

e Sergio Andrés Galvis Molano. Instrumentos de recoleccién e informacion -
resultados.

e Alexandra Camelo Bohdrquez. Diagrama de Gantt- Diapositivas.

De igual manera, cada instructor cita a continuacién entregables especificos que llevaran a
cabo con el grupo en el transcurso del trimestre asi:

Entregables Propuestos:
Producir los documentos — (Fase Il) — Sandra Milena Ruiz Marin:

e Plantillas Documentos Organizacionales, Propuesta de Documentos Manual
Organizacional, (con comentarios aclaratorios).

Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se
deriven de la funcién administrativa fase Il. Segundo Reinaldo Ochoa Martinez.

e Matriz Dofa sencilla cruzada.

e Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion. Sergio
Andrés Galvis Molano.

e [nforme de los datos recolectados
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Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las
funciones de la unidad administrativa. Alexandra Camelo Bohdrquez. (I Corte).

e Flujograma del Proceso de Preseleccidn y Seleccion de Candidatos de la Mipyme
e Cartilla sobre las Actividades de Talento Humano orientado hacia la Mipyme.

Proponer programas de capacitacion para el personal de la unidad administrativa, de
acuerdo con las politicas de la organizacion. Alexandra Camelo Bohdrquez. (Il corte).

e Propuesta de Programa de Capacitacion para la Mipyme.

Los instructores del equipo ejecutor acordaron que se reuniran con los aprendices de la
ficha en los tiempos estipulados por cada instructor para la socializacion de las
competencias programas.

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

Es importante para la construccién de la guia de aprendizaje tener en cuenta los siguientes
aspectos: Se siguen los lineamientos establecidos por la entidad en la construccién de la guia
de aprendizaje, tomando como referente el proyecto formativo Fortalecimiento a las
microempresas de Bogota en las gestiones administrativa y contable. Cédigo. 12645.

Se plantean situaciones cotidianas que enfoque a los aprendices a identificar el contexto
formativo, ambito empresarial, social y personal con el fin de que analicen cdmo pueden
ayudar a promover los valores corporativos desde sus actividades que se asignaran en su
proceso formativo.

A partir del desarrollo de actividades de profundizacidon conceptual y técnica, cada una de las
competencias establece diferentes herramientas de apropiacién del conocimiento que
permitan a los aprendices interiorizar y estructurar los elementos componentes de los
contenidos tedricos de las competencias.

El desarrollo de la guia interdisciplinaria se realizard conforme a los lineamientos establecidos
en la Guia de Desarrollo Curricular dispuesta en el aplicativo Compromiso SENA y busca
fortalecer las competencias de los Aprendices Tecndlogos en Gestion. Esta se vera reflejada
en su totalidad hasta el dia sabado 3 de mayo de 2025.

Es fundamental generar espacios de integraciéon con el fin de que se logre una real
articulacion de los aprendices tanto en los equipos de trabajo como con el proyecto
formativo. Dado que, de alguna manera, podria considerarse, que para esta ficha es como
un inicio en este proceso.

CONCLUSIONES

GOR-F-084 V02




SENA

N

Se realizd y concluyé la reunidn de instructores que conforman el Equipo Ejecutor del grupo
3142452 TGA (POOL), liderado por la instructora Sandra Milena Ruiz Marin que tenia como
finalidad consolidar la planeacion del trimestre, unificar criterios respecto al proyecto, fases
y elaboracidon de entregables, para asi poder articular las competencias que ven los
Aprendices en el |l trimestre académico 2025, mediante actividades que permitan desarrollar
también los contenidos de la estructura curricular.

Es fundamental generar espacios de integracidon con el fin de que se logre una real
articulacion de los aprendices tanto en los equipos de trabajo como con el proyecto
formativo. Dado que, de alguna manera, podria considerarse, que para esta ficha es como
un inicio en este proceso.

Se acuerda como equipo ejecutor que las actividades y anuncios se subirdn a la plataforma
CLASSROOM vy DRIVE los siguientes dias:

DIA (APERTURA) HORARIO Dia (Cierre) | INSTRUCTOR
martes Entre las 6:00 a.m. y las lunes Sandra Milena Ruiz
6:00 p.m. Marin.
Entre las 6:00 a.m. y las
lunes 6:00 p.m. viernes Segundo Reinaldo
Ochoa Martinez
lunes Entre las 6:00 a.m. y las domingo
6:00 p.m. Sergio Andrés Galvis
Molano
sabado Entre las 6:00 a.m. y las viernes
6:00 p.m. Alexandra Camelo
Bohérquez
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISI()N FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Socializacién de la 3 de mayo Sandra Milena : : =
Competencia al grupo. de 2025 Ruiz Marin. 1/‘ T
Segundo
Reinaldo Ochoa WMH“ @ﬂl{h}\
Aporte y elaboracién de la | 26 de abril Martinez.
guia de aprendizaje de 2025
Sergio Andrés
Galvis Molano.
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Garantizar el

acompafiamiento del avance
del Proyecto Formativo

Alexandra
3 de mayo
al 12 dejulio | Camelo
de 2025. Bohdrquez.

Ry

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

Sandra Milena SENA CGA / JFS Sl . ~
Ruiz Marin. y/-' =
Segundo SENA CGA / JFS Sl
Reinaldo Ochoa NMH‘* @WM\
Martinez.
Sergio Andrés SENA CGA / JFS Sl
Galvis Molano
Alexandra SENA CGA / JFS Sl
Camelo \j@'ﬁ]
Bohérquez

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 proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 414

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 26 de abril de HORA INICIO: | HORA FIN:
2025 14:00 14:30
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 formacidn asociado a la ficha.

3. Pautas generales para socializaciéon de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.
4. Aportes para la construccién de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Concertar la ejecucion del proceso formativo de la ficha 3170475 TGTH durante el Il Trimestre
académico de 2025
2. Elaboracidn y presentacion de la guia de aprendizaje

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Competencia: Floralba Aguirre Gonzalez

240201500 Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en
los contextos laboral y social — Etica — Instructora Floraba Aguirre

Resultados de aprendizaje
24020150001: Interactuar en los contextos Productivos y Sociales en funcién de los Principios y
Valores Universales

24020150004: Redimensionar permanentemente su Proyecto de Vida de acuerdo con las
circunstancias del contexto y con visién prospectiva

24020150003: Generar procesos auténomos y de trabajo colaborativo permanentes, fortaleciendo
el equilibrio de los componentes racionales y emocionales orientados hacia el Desarrollo Humano
Integral

24020150006: Asumir responsablemente los criterios de preservacion y conservacion del Medio
Ambiente y del Desarrollo Sostenible, en el ejercicio de su desempeiio laboral y social.

Competencia: John Dario Fontal Aponte
210201020 estructurar cargos y competencias seguin planeamiento estratégico y normatividad
vigente
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Resultados de aprendizaje:

21020102001: Disefiar instrumentos para determinar competencias laborales de roles
identificados en los niveles ocupaciones de la organizacion

21020102002: Identificar los cargos y roles de trabajo de acuerdo con los niveles ocupacionales y
necesidades de la organizacién

21020102003: Ajustar los perfiles, funciones a los roles de trabajo, las competencias laborales
relacionadas de acuerdo con las necesidades actuales de la organizacion

21020102004: Determinar los cargos y roles de trabajo en los niveles ocupacionales de la
organizacidn y las competencias laborales requeridas para el desempefio de los trabajadores

Competencia: Jennifer Carolina Sarmiento Moreno
210201014: Definir necesidades de informacion de la gestién del talento humano de acuerdo
con los requerimientos de la organizacién y de las partes.

Resultados de Aprendizaje:
21020101401: Gestionar el proceso de validacion de la informacion del sistema de gestidon del
talento humano de acuerdo con procedimientos y normatividad.

21020101402: Presentar la informacién sobre la gestion del talento humano de acuerdo con
metodologias y técnicas adoptadas por la organizacidn, que permita tomar decisiones.

21020101403: Establecer el sistema de informacion de la gestidon del talento humano de acuerdo
con la normatividad de la empresa.

21020101404: Estructurar el proceso de validacién de la informacién del sistema de gestion del
talento humano.

Competencia: Sergio Andres
210601011 - Procesar la informacidén de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Resultados de Aprendizaje:
21060101101 - Identificar las necesidades del proceso de informacidn aplicado a las

metodologias de investigacidn en la organizacion.

21060101102 - Identificar las variables para la codificacion de la informacion por tabular, de
acuerdo con las politicas y la metodologia establecida.

21060101103 - Aplicar procesos de investigacion en la solucidn de problemas que afecten la
organizacion.

21060101104 — Disefar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades
de la organizacion.

21060101105 — Tabular la informacién recolectada en los instrumentos de investigacion.
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21060101106 — Validar la compilaciéon y la tabulacién de la informacidn, de acuerdo con
la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

21060101107 - Presentar informes de los resultados de la informacién procesada.
2. Identificacién del proyecto de formacién asociado a la ficha.

Denominacion del programa de formacidn: Tecndlogo en Gestidon Administrativa

Cadigo del programa de formacién: 112005

Nombre del proyecto: Implementar planes de mejoramiento en los procesos de gestion del
talento humano basado en un modelo de gestion por competencias laborales en las mipymes de
la del distrito capital.

Fase del proyecto: SENSIBILIZACION

Actividad de proyecto: Establecer contacto con la empresa seleccionada,

entrevista con el administrador de la empresa y encargado del area de gestion del talento
humano.

3. Pautas generales para socializacidn de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.
Los aprendices en el presente trimestre no realizan sustentacién del proyecto de formacion, se

conformardn los equipos pyme, se dardn las orientaciones para que consigan las pymes de acuerdo
con los lineamientos establecidos, como que la empresa tenga Rut, cdmara y comercio, y 10 cargos.

Actividad Semana

Semanalala3 Se rotaran los grupos

Semana 4 Se organizaran los grupos pyme definitivos

Semana 5 Se socializan las 3 pymes para el equipo
ejecutor elijan o recomienden la mejor
opcion.

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

Para la construccion de la guia y la planeacidn pedagdgica se tomaran como insumos el programa
de formacién, conocimientos esenciales, resultados de aprendizaje, evidencias de conocimiento,
desempeno, y producto y criterios de evaluacién, ademas del proyecto formativo y su fase de
planeaciéon. También se definirdn o tendran en cuenta los entregables de la fase del proyecto
formativo.

Entregable de la competencia Estructurar cargos: Manual de estructura de cargos vy
competencias
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Entregable de la competencia Definir: Preliminar de los procesos administrativos de la MIPYME
(DOFA).

Entregable de la competencia promover ética: Realizar propuesta de valores corporativos y punto
ecolégico para la pyme de acuerdo con el direccionamiento estratégico de la empresa

Entregable de la competencia Procesar la informacion: Instrumentos de recoleccién de
informacidn estructurados.

CONCLUSIONES

El equipo ejecutor se compromete a realizar el acompafiamiento a los aprendices en su primer
trimestre de formacién, desde el proceso de induccidn hasta terminar su primer trimestre
formativo, se conformaran los grupos pyme de a 4 personas de acuerdo con las caracteristicas de
personalidad, intereses, actitudes, y niveles de responsabilidad

El equipo de instructores trabajara este trimestre en la plataforma classroom.

INSTRUCTOR PUBLICACION DE CIERRE DE PLATAFORMA
ACTIVDIADES

John Dario Fontal Aponte Lunes Sabado

Jennifer Carolina Sarmiento Martes Domingo

Floralba Aguirre Martes Domingo

Sergio Andrés Galvis Molano. | Lunes Domingo
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION

VIRTUAL
Socializacién de la 10 de mayo de  |John Dario
Competencia a la ficha. 2025 Fontal Aponte -t

Aporte y elaboracidn de | 26 de abril de 2025
la guia de aprendizaje

Garantizar el 03 de abril de 2025 | jennifer Carolina
acompafiamiento del al 12 dejuliode |sarmiento C@M‘P
avance del Proyecto 2025

Formativo Floralba Aguirre rﬁ-;{é_(r'»

Gonzalez

Sergio Andrés |
Galvis Molano. [
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ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
John Dario Fontal | SENA CGA /JFS Sl
Aponte -t

Jennifer Carolina SENA CGA /JFS Sl
Sarmiento
Floralba Aguirre SENA CGA / JFS | ,_{\_{J\
Sergio Andrés SENA CGA / JFS Sl
Galvis Molano

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

ANEXOS
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ACTA No. 401

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, D.C., 26 de HORA INICIO: HORA FIN:
Abril de 2025 14:00 14:30

LUGAR Y/O ENLACE: Piso 11 — Sala de CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Instructores

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Concertar la ejecuciéon del proceso formativo de la ficha 3114635 TGE durante el Il
Trimestre académico de 2025.
2. Elaboracién y presentacion de la guia de aprendizaje y pppf, daremos las indicaciones para el

desarrollo de las diferentes competencias asociadas al proyecto de formacion, el equipo de
instructores acuerda alimentar la guia de aprendizaje y el pppf, dando a conocer su
competencia, resultados de aprendizaje y las actividades pertinentes para cada resultado, que
se desarrollaran durante el presente trimestre. Para ello se podra realizar en el grupo creado.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Instructora: Ingrid Aseneth Garcia Moreno

Competencia:

210601003 Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que
se deriven de la funcién administrativa.

Resultados de Aprendizaje:
21060100303 Evaluar y ajustar la ejecucion del plan de mejoramiento organizacional, de
acuerdo con las politicas de la organizacion.

21060100304 Proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que
permitan el desarrollo de las personas y la organizacién, teniendo en cuenta las politicas y la
normatividad vigente.
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Instructor: Sergio Andrés Galvis Molano

Competencia:
210601011 - Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Resultados de Aprendizaje:
21060101101 - Disefiar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

21060101102 - Identificar las variables para la codificacion de la informacidn por tabular, de
acuerdo con las politicas y la metodologia establecida.

21060101103 - Aplicar procesos de investigacidon en la solucidon de problemas que afecten la
organizacién.

21060101104 - Tabular la informacién recolectada en los instrumentos de investigacion.

21060101105 - Establecer las no conformidades de la compilacién y la tabulaciéon de la
informacién, de acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

21060101106 - Identificar las necesidades del proceso de informacién aplicado a las
metodologias de investigacion en la organizacion.

21060101107 - Emitir resultados de la informacién codificada y tabulada.

21060101108 - Presentar informes de los resultados de la informacién procesada.

Instructor: Pedro Felipe Velandia Cabrera

Competencia:

240201500 promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza
en los contextos laboral y social — Cultura fisica.

Resultados de Aprendizaje:
24020150008 aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresién corporal,
desempefio laboral segun la naturaleza y complejidad del drea ocupacional.

24020150009 desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de pensamiento
en la ejecucién de los procesos de aprendizaje
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Instructor: Mario Luis Mendoza Torres

Competencia:

210601013 Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
organizacionales

Resultados de Aprendizaje:

21060101301 Interpretar los fundamentos contables segun los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

21060101302 Clasificar documentos comerciales y titulos valores.

21060101303 Codificar y diligenciar documentos de acuerdo con el PUC del sector.

21060101304 Interpretar los conceptos y propdsitos de la contabilidad de costos: costeo por
procesos, por ordenes de produccion o cualquier otro sistema de costos.

21060101305 Contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa, aplicando
metodologias de costos y presupuestos.

21060101306 Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales y los
procedimientos para el ciclo contable en un proceso manual y sistematizado.

21060101307 Diligenciar los soportes contables.

21060101308 Elaborar los documentos que se generan en el proceso contable, aplicando con
transparencia normas comerciales, contables y tributarias.

21060101309 Verificar el registro y contabilizacidn de las operaciones contables, teniendo en
cuenta la normatividad vigente y los principios de contabilidad generalmente aceptados

21060101310 Preparar y elaborar los estados financieros y anexos de costos.

21060101311 Interpretar contratos, y los documentos integrales del contrato para su
contabilizacién.

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

Proyecto 170855 ANALISIS DE LA INFORMACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS PARA
GENERAR IDEAS DE NEGOCIOS.

Fase 1. ANALISIS E INVESTIGACION: Diagnosticar, investigar y disefiar ideas de negocios que
respondan a las necesidades y expectativas del mercado.
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En esta etapa del proyecto los instructores inician la formacion académica orientando a los
aprendices para organizar los grupos, para la sustentacion del |l trimestre académico.

3. Pautas generales para socializacidon de proyectos segln lineamientos de la Coordinacion.

En esta etapa del proyecto deben realizar un alistamiento en cada una de las competencias
para prepararse a la sustentacion del proyecto formativo en el trimestre.

Los Instructores (Sergio Andrés Galvis Molano, Ingrid Aseneth Garcia Moreno y Mario Luis
Mendoza Torres) estaran a cargo de la presentacion del proyecto. El instructor Mario Luis
Mendoza Torres se encarga de la organizacion del evento el dia Junio 23 del 2025 a la 13:20
PM, el Amiente por definir.

Es una ficha que estd en una etapa donde deben realizar la sustentacion de su primera fase
del proyecto se considera necesario hacer el debido acompafamiento en cada una de las
competencias y una reunién de Seguimiento a la Formacién para verificar la composicion de
los grupos pymes igualmente una preparacién en cada competencia con la finalidad de
prepararlos para la sustentacion, las plataformas para el desarrollo de las actividades con los
aprendices sera drive, class room.

Competencia Publicacién Entrega Instructor
210601003 Lunes Sédbado Ingrid Aseneth
Intervenir en el Garcia Moreno
desarrollo de los

programas de

mejoramiento
organizacional que
se deriven de la

funcién

administrativa

210601011 - | Lunes 08:00 Domingos 23:00 Sergio Andrés Galvis
Procesar la Molano
informacion de

acuerdo con las
necesidades de Ia
organizacién
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210601013 Lunes Sabado Mario Luis Mendoza
Contabilizar Torres
operaciones de

acuerdo con las
normas vigentes vy
las politicas
organizacionales

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

La Guia Interdisciplinaria y la PPPF, se desarrollaran de manera conjunta a través del drive de
los correos personales de los instructores y/o grupo de WhatsApp, se tendran en cuenta
actividades de cada uno de los resultados de aprendizaje tanto de conocimiento, desempeiio
y producto y se daran las respectivas orientaciones frente a la fase 1 de su proyecto formativo.
Igualmente, los instructores nos comprometemos a seguir los lineamientos establecidos por
la entidad en la construccidn de la guia de aprendizaje y la planeacién pedagdgica del proyecto
formativo serd el dia 02 de Mayo del 2025 motivo por el cual esta debe estar finiquitada a
esta fecha.

Entregables de la Competencia:

210601003 Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que
se deriven de la funcién administrativa.

Entregable final:
Planeacidn estratégica: matriz DOFA cruzada.

210601011 Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacién.

Entregable final:
Instrumentos de recoleccién de informacién (Encuesta de Impacto) y anteproyecto.

240201500 promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza
en los contextos laboral y social — Cultura fisica.

Entregable final:

Propuesta de habitos saludables.

210601013 Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
organizacionales.

GOR-F-084 V02




o
SENA

N

Entregable final:

Sistema de informacion contable y financiero- Proyeccion de Estados financieros basicos de
la empresa donde ejecutan el proyecto formativo.

CONCLUSIONES

Los instructores para la formacion académica y presentacion de actividades utilizaran Drive la
plataforma Kahoot, classroom, correo electrdnico.

Los aprendices de reingreso deben presentar la autorizacidn de la Coordinacion académica

para cursar las competencias.

Cada instructor hara acompafiamiento estricto a los aprendices para reforzar y apoyar el

proyecto formativo de cada uno de los planes de mejoramiento, el grupo ejecutor dard

estricto cumplimiento en la revisidn de los entregable del trimestre e igualmente se

precisaron los lineamientos para la elaboracion de la guia y la planeacién pedagdgica del

proyecto formativo.

e Reunidén de Equipo Ejecutor Semana 5 Verificacion de Avances Alcanzados y verificacién.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL
Socializacién de la 03 de Mayo
Competencia a la ficha. | de 2025. | INSTRUCTORE
Aporte y elaboracién de | 26 de Abril S programados
la guia de aprendizaje de 2025. INSTRUCTORE ,
S programados .
Garantizar el 03 de Mayo | |NSTRUCTORE i 4
acompafiamiento del al 12 Julio | s programados #
avance del Proyecto de 2025.

Formativo

’it—f q (< \': & I{_(_,"I":l;z. VA

“T(yma Uese Ylewoors |

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEB | OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
/ EMPRESA A VIRTUAL
(SI/NO)
INGRID SENA CGA/ Sl
ASENETH JFS
GARCIA
MORENO
SERGIO SENA CGA/ Sl ]
ANDRES JFS f
GLVIS
MOLANO
PEDRO FELIPE | SENA CGA/ SI s 0
VELANDIA JFS lfé’qiﬁ’fi \edudia
CABRERA
MARIO LUIS SENA CGA / Sl
MENDOZA JFS L'f@m Usse Ylenoora |
TORRES

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

ANEXOS
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ACTA No. 402

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 26 de abril | HORAINICIO: | HORA FIN:
de 2025 12:30 pm 01:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Piso 11 CGA 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 ejecucion del proceso formativo de la ficha 3114636 TGE 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.

Los Instructores programados por la Coordinacion Académica durante el Il trimestre
académico del afio en curso para la ficha TGE 3114636 son:

Competencia. 210601011 Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la
organizacién — Sergio Andrés Galvis Molano

Resultados de aprendizaje.

21060101101 Disenar instrumentos de investigacién de acuerdo con las necesidades
de la organizacién.

21060101102 Identificar las variables para la codificacién de la informacién por tabular,
de acuerdo con las politicas y la metodologia establecida.

21060101103 Aplicar procesos de investigacién en la solucién de problemas que
afecten la organizacién.

21060101104 Tabular la informacién recolectada en los instrumentos de investigacion.

21060101105 Establecer las no conformidades de la compilacion y la tabulacién de la
informacidn, de acuerdo con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.
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21060101106 Identificar las necesidades del proceso de informacion aplicado a las
metodologias de investigacidn en la organizacion.

21060101107 Emitir resultados de la informacién codificada y tabulada.

21060101108 Presentar informes de los resultados de la informacién procesada
Competencia. 240201500. Promover la interaccidn idénea consigo mismo, con los demas y
con la naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura fisica — Daniel Orlando Foglia
Navas.

Resultados de aprendizaje.

2402015007. Generar habitos saludables en su estilo de vida para garantizar la prevencion de
riesgos ocupacionales de acuerdo con el diagndstico de su condicién fisica individual y la

naturaleza y complejidad de su desempefio laboral.

24020150008. Aplicar técnicas de cultura fisica para el mejoramiento de su expresién
corporal, desempefio laboral segun la naturaleza y complejidad del area ocupacional.

24020150009. Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de pensamiento
en la ejecucion de los procesos de aprendizaje.

Competencia. 210601013. Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las
politicas organizacionales — Mario Luis Mendoza Torres.

Resultados de aprendizaje.

21060101301. Interpretar los fundamentos contables segun los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

21060101302. Clasificar documentos comerciales y titulos valores.
21060101303. Codificar y diligenciar documentos de acuerdo con el PUC del sector.

21060101304. Interpretar los conceptos y propdsitos de la contabilidad de costos: costeo por
procesos, por érdenes de produccidn o cualquier otro sistema de costos.

21060101305. Contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa, aplicando
metodologias de costos y presupuestos.

21060101306. Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales y los
procedimientos para el ciclo contable en un proceso manual y sistematizado.
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21060101307. Diligenciar los soportes contables.

21060101308. Elaborar los documentos que se generan en el proceso contable, aplicando con
transparencia normas comerciales, contables y tributarias.

21060101309. Verificar el registro y contabilizacidn de las operaciones contables, teniendo en
cuenta la normatividad vigente y los principios de contabilidad generalmente aceptados.

21060101310. Preparar y elaborar los estados financieros y anexos de costos.

21060101311. Interpretar contratos y los documentos integrales del contrato para su
contabilizacion.

Competencia. 210601003. Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento
organizacional que se deriven de la funcidn administrativa - Fase Il - Jennifer Carolina
Sarmiento Moreno.

Resultados de aprendizaje.

21060100303. Evaluar y ajustar la ejecucién del plan de mejoramiento organizacional, de
acuerdo con las politicas de la Organizacién.

21060100304. Proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que
permitan el desarrollo de las personas y la organizacién, teniendo en cuenta las politicas y la
normatividad vigente.

2. Identificacidn del proyecto de formacidn asociado a la ficha.

Se recordd que el proyecto formativo que se desarrolla para el programa Tecndlogo en
Gestion Empresarial es el Andlisis de la informacién de productos y servicios para generar
ideas de negocio. (Cédigo 170855); Asi mismo se confirma que para el Il trimestre del proceso
de formacion de la ficha, las actividades del proyecto que se ejecutaran conforme a la
orientacién de las competencias establecidas son: Para la fase | de Analisis e Investigacion:
Diagnosticar, investigar y disefar ideas de negocio que respondan a las necesidades y
expectativas del mercado.

3. Pautas generales para socializacidn de proyectos segun lineamientos de la Coordinacion.

En la semana 1 se realizara a la ficha la presentacién de cada una de las competencias vy el
cronograma de actividades a desarrollar dentro del trimestre programado. De la semana 2 a
la semana 10 se desarrollaran las actividades propuestas en cada cronograma, tendientes a
desarrollar las competencias programadas en el Il trimestre de formacién de 2025.
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Conforme al proyecto formativo de los aprendices; el equipo ejecutor establecid los siguientes
entregables:

Competencia: Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds y con la
naturaleza en los contextos laboral y social — Cultura fisica
Entregable: Disefar cartilla de pausas activas.

Competencia: Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
organizacionales.

Entregable: Sistema de informaciéon contable y financiero- Proyeccién de Estados financieros
basicos de la empresa donde ejecutan el proyecto formativo.

Competencia: Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional
que se deriven de la funcién administrativa - Fase Il.
Entregable: Informe planeacidn estratégica - Matriz Cruzada

Competencia: Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.
Entregable: Anteproyecto de la idea de negocio.

En cuanto al proceso de sustentacion de la fase |, se establece la facha para tal fin el dia 23 de
junio de 2025 (Horario por definir dependiendo de la disponibilidad de ambientes.

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

El instructor lider compartird via drive los formatos base en su ultima versién para la
consolidacién, tanto de la guia de aprendizaje como la PPPF, para ello se acuerda con los
instructores del equipo ejecutor seguir los lineamientos de la entidad en la elaboracion de
dichos documentos tomando como referencia el proyecto formativo, fase del proyecto en el
gue se encuentra la ficha y programa de formacién a fin de plasmar las actividades de
reflexion inicial, de contextualizacién, de apropiacion y de trasferencia de conocimiento segun
corresponda, para de esta manera consolidar los documentos de alistamiento requeridos en
el proceso formativo.

CONCLUSIONES

Se realizd y concluyd la reunidn de alistamiento de la ficha TGE 3114636 convocada por parte
del instructor lider, Sergio Andrés Galvis Molano, con el acompafamiento de los instructores
programados para el presente trimestre de formacién, lo anterior con el fin de realizar la
presentacion del equipo ejecutor, identificacion de las competencias y resultados de
aprendizaje a desarrollar por cada uno de los instructores.

De igual forma, se precisaron los lineamientos pertinentes para la elaboracidén y construccién
unificada de la guia de aprendizaje interdisciplinar y la planeacién pedagogica que posibiliten
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el desarrollo del entregable de la fase del proyecto formativo en la que se encuentra la ficha
en el actual trimestre académico.

Las actividades seran publicadas en la plataforma Classroom segun lineamientos e
indicaciones dadas por la Coordinacién Académica, entre los lunes y martes de cada semana
de formacién.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION

VIRTUAL

Socializacién de la 03 de mayo de | Sergio Andrés |

Competencia a la ficha. 2025 Galvis Molano
Aporte y elaboracién de la | 26 de abril de Daniel orland
guia de aprendizaje 202 anie rlando i /
025 Foglia Navas. %ru/ﬂ( sa .

Garantizar el

03 de mayo de

acompafamiento del avance | 2025al 12 de | Mario Luis Mendoza
del Proyecto Formativo julio de Torres. ”(ma Ussa Yiewoora |
2025
Jennifer Carolina
Sarmiento Moreno. C@w\y@
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES ]
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Sergio Andrés SENA CGA / JFS |
Galvis Molano f
Dam:(l):lti'laando SENA CGA / JFS Sl %«/{ﬂf% m
Mario Luis SENA CGA / JFS |
Mendoza “T(ma lsiTinnsT
Torres
Jennifer SENA CGA / JFS Sl
Carolina
Sarmiento W
Moreno
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SERGIO ANDRES GALVIS MOLANO

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

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2874005 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

21/05/25 03:09 PM
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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:

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

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

21/05/25 03:10 PM
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ANALIZAR LOS HECHOS Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION EN SU CONTEXTO, APLICANDO METODOLOGIAS
ESTADISTICAS, MATEMATICAS O FINANCIERAS, EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS Y PLAN DE ACCION.

EVALUAR SOCIAL Y ECONOMICAMENTE LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION PROPUESTAS A LA DECISION, TENIENDO EN CUENTA
LA PONDERACION, CRITERIOS TECNICOS, EL RESULTADO QUE SE PERSIGA, LAS METODOLOGIAS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE.

FORMULAR EL PROYECTO PRODUCTIVO Y/O PLAN DE NEGOCIOS TENIENDO EN CUENTA LA METODOLOGIA ADOPTADA, LAS
NORMAS Y LA LEGISLACION VIGENTE, PARA LA ORGANIZACION, Y EL INVERSIONISTA

PROYECTAR CON RESPONSABILIDAD Y ETICA LA SITUACION FINANCIERA DE LA EMPRESA TENIENDO EN CUENTA, LOS ESTADOS
DE BALANCE GENERAL, USOS Y FUENTES, RESULTADOS Y FLUJOS DE CAJA'Y EFECTIVO, DE ACUERDO CON LAS NORMAS
VIGENTES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA PARA LA TOMA DE DECISIONES

VERIFICAR Y CARACTERIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE LOGISTICA EMPRESARIAL, EN LA
TOMA DE DECISIONES PARA EL LOGRO DE LOS RESULTADOS, UTILIZANDO METODOLOGIAS MATEMATICAS Y DE SIMULACION,
TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 3065233 - GESTION DEL TALENTO HUMANO
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

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

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

21/05/25 03:10 PM
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POR LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS DE LIQUIDACION PARA PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

PROCESAR LA NOMINA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
REGISTRAR LAS NOVEDADES TENIENDO EN CUENTA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN LA ORGANIZACION
VALIDAR LAS NOVEDADES DE ACUERDO A SU ORIGEN

VERIFICAR LA LIQUIDACION DE PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

21/05/25 03:10 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3065235 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y
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POR LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

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

DILIGENCIAR LOS DOCUMENTOS DE LIQUIDACION PARA PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

PROCESAR LA NOMINA DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

REGISTRAR LAS NOVEDADES TENIENDO EN CUENTA NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN LA ORGANIZACION
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VALIDAR LAS NOVEDADES DE ACUERDO A SU ORIGEN

VERIFICAR LA LIQUIDACION DE PAGOS A TERCEROS DE ACUERDO A NORMAS LEGALES Y PROCEDIMIENTOS

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

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

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

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

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 30,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/04/2025 30/04/2025 OTROS 130,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 130,00

INSTRUCTOR: SERGIO ANDRES GALVIS MOLANO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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