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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogotd, 23 de julio 2025

Senor

HAROLD IVAN META MARTINEZ
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432326
Coordinador Académico — Instructor Grado 11
Jornada Fines de Semana
Centro de Gestidon Administrativa
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual julio
del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7432326 del afio 2025

Ana Milena Pinzén Nieto, identificada con la cédula de ciudadania N°52.470.466 de Bogotd, en mi calidad de
Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana del Centro de Gestidn
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 el contrato la suma de VEINTICUATRO MILLONES
SEISCIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL CUARENTA'Y DOS PESOS M/cte. ($24.684.042) Esta suma sera pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de JULIO de 2025 por
un valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS
($3.372.975) b) cuatro (4) pagos iguales por los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2025 por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS ($4.599.511) para cada uno. b) Un
ultimo pago correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025 por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE
MIL VEINTITRES PESOS ($2.913.023) para cada uno.

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2025.

OBJETO:

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

Acciones

Obligaciones . Evidencias
realizadas
Apoyar la implementacion de los principios del | Ejecutar GUIA
Proyecto Educativo Institucional (PEI) en el desarrollo | formacién PPPE
de actividades formativas, alineando las estrategias profesional
pedagdgicas con la misidn y vision institucional.} integral
Cumplir con los lineamientos establecidos en el Emplear el Llamados de
Reglamento del aprendiz SENA, aplicando las Reglar;‘ento del atencién y/o
disposiciones relacionadas con los procesos s'zrggmljzoyel estrategias
igui

formativos y de gestiéon administrativa.

debido proceso en
la formacion

pedagdgicas

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

Cumplir el objeto
contractual,

, . o . GUIA - PPPF
guias, manuales, formatos y materiales de aprendizaje teniendo en Actas de
relacionados con las actividades formativas realizadas. cuenta los .

lineamientos reu.nlon
. Registro de
establecidos en el . .
SIGA- asistencia.
CompromISO.
Desarrollar actividades de apoyo en la formacidn Ejecutar
profesional integral, garantizando la alineacién con los formacion
estandares de calidad, eficiencia y pertinencia en los .
programas tecnoldgicos, Técnicos, laborales vy Profesmnal . Programacion
complementarios asignados, conforme a Ia integral, segun

programacion establecida por las Coordinaciones

programacion

académicas. asignada

Colaborar en la planeacidn, ejecucion y evaluacion de ‘ GUIA
procesos de aprendizaje, aplicando estrategias EJecuta'r’ PPPF
especificas definidas para grupos poblacionales | formacion

diversosy presentando los informes requeridos dentro | Profesional ACTAS DE

de los plazos establecidos. integral CIERRE
Registrar las novedades en el sistema Sofi a Plus, )

asegurando la trazabilidad de los procesos mediante Ejecutar
tareas como creacion de rutas de aprendizaje, registro | formacion Juicios

de juicio de evaluacién y eventos relacionadas con el profesional EVALUATIVOS
proceso de Formacidn entre otros. integral

Gestionar el registro de inasistencias y reportar casos

para la activacién de rutas de desercién o rutas | Realizar Reportes
preventivas asociadas a habilidades diversas | Inasistenciasy inasistencias y
(discapacidades, necesidades  especificas de | reportar desercién
aprendizaje, entre otras), siguiendo los | deserciones.

procedimientos establecidos.
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Revisar la consistencia de los datos de aprendices y su
actualizacién en el sistema Sofi a Plus u otro dispuesto por el
Centro de Formacidn, incluyendo la validacidn de datos
personales y de emergencia, y reportar cualquier discrepancia
detectada.

N/A

N/A

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

N/A

N/A

10

Facilitar procesos de induccién y validacion de aprendizajes
previos, conforme a las directrices definidas por la entidad y los
requerimientos especificos del area de formacion.

Participar en el
momento Il de
la Induccién de
aprendices

Evaluacién
Induccién

11

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

N/A

N/A

12

Cumplir con las disposiciones sobre proteccion de datos
personales, ajustandose a lo establecido en el Acuerdo 009 de
2016 del SENA y la Ley 1581 de 2012.

Cumplir
normatividad
proteccién de
datos

Registro de
asistencia

13

Asistir a reuniones especificas y comités técnicos cuando sea
necesario, participando en la evaluacién y seguimiento de
aprendizajes, dentro del marco de las tareas delimitadas por el
contrato.

Participar en las
reuniones
programadas en
el CGA

Registro de
asistencia

14

Apoyar actividades de divulgacién y promocién de programas
de formacién, servicios tecnoldgicos y proyectos de
cooperacion, tanto dentro como fuera de las instalaciones de
la entidad, segln lo estipulado en el contrato

Divulgar por
redes sociales

N/A

15

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

Ejecutar las
reuniones de
seguimiento de
los aprendices

Actas punto de
control y cierre
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Participar en proyectos de investigacién autorizados
por El Centro de Formacién, entregando productos

16 especificos relacionados con las lineas programaticas|N/A N/A
establecidas y cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual.
Aplicar las disposiciones vigentes en gestidn
documental, ajustando los procedimientos a las Tablas
17 |de Retencion Documental de la dependencia
correspondiente, en la entrega con calidad, pertinencia | Cuidar y velar por el buen uso | Reporte
y oportunidad de los documentos asociados a la|de los espacioy recursos del |condiciones
evaluacidn y seguimiento a la etapa lectiva y productiva | CGA ambientes
acorde con los para metros establecidos en el sistema
compromiso (Guias, Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y formularios)
Velar por el adecuado uso de los ambientes de
18 |formacidén y recursos asignados, reportando el estado N/ A N/ A
de estos y asegurando su mantenimiento basico al
finalizar cada actividad.
Velar por el adecuado uso de los ambientes de|Cumplir el objeto Soportes
formacién y recursos asignados, reportando el estado | contractual, de acuerdo a la documenta
19 | de estos y asegurando su mantenimiento basico al normatliva legal vigente y les
finalizar cada actividad. los parametros solicitados
establecidos por el CGA.
Proveer los medios y herramientas propias necesarias
20 |para el cumplimiento de las actividades contratadas, | N/ A N/A
manteniendo autonomia técnica y operativa.
Cumplir con las circulares y resoluciones relacionadas | Cumplir el objeto
‘. . Document
con la gestién documental electro nica, asegurando la | contractual, de acuerdo
21 | implementaciéon adecuada del Archivo Electrénico | a la normativa legal SSIicitados
SENA (AES) y entrega de formato Unico inventario | vigentey los pardmetros en el SIGA
documental FUID de los archivos a su cargo. establecidos por el CGA.

22 | Ejecutar actividades adicionales acordadas con el|Ejecutar formacién GUIA -
supervisor del contrato, siempre dentro del marco del | profesional integral PPPE
objeto contractual. inclusiva

23 |Implementar estrategias de formacion inclusiva,
considerando las necesidades especificas de la|Ejecutar formacion Informe
poblacién objeto de formacién, garantizando la| profesional integral novedades
equidad y la personalizacién de los procesos de|inclusiva académicas
ensefianza.

24 Participar en actividades de monitoreo y evaluacién de | Cumplir el objeto
los aprendizajes obtenidos, generando reportes que | contractual, de acuerdo Estrategias
permitan identificar avances, areas de mejora y|a lanormativa legal pedagogica
retroalimentaciones vigente y los pardmetros s

establecidos por el CGA.

25 | Elaborar, actualizar, seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando su implementacién|N/A N/A

dentro de las actividades asignadas.




o
SENA

N

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

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

ITE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
No DE LA ORDEN LUGAR DE

M DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados (Decreto Ley 2106 de 2019 — “
Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (31) folios

Cordialmente,

gfg‘gﬂ@ B%gg N

Firma

Ana Milena Pinzon Nieto
Contratista

C.C. N0.52.470.466 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

HAROLD IVAN META MARTINEZ

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7432388
Coordinador Académica — Instructor Grado 11
Jornada Fines de Semana
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ACTA No. 759

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 13 de julio HORA INICIO: HORA FIN:
de 2025. 8:40 10:20
LUGAR Y/O ENLACE: Piso 11 CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

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

3. Pautas generales para socializacidon de proyectos segin 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 2996063.TGA Durante el
Trimestre académico de 2025.

2. Elaboracion y presentacion de la guia de aprendizaje

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

INSTRUCTOR COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAIJE
21060100801:
Aplicar los principios
210601008: archivisticos, las normas y
Organizar la técnicas; la legislacion vigente y
documentacion la metodologia para la

teniendo en cuenta | organizacion de los documentos

NOHORA LIDES las normas legales y | de archivo: Clasificar, ordenar y
HINCAPIE de la organizacion archivar, de acuerdo con las
JIMENEZ 9 ’

politicas institucionales. (RAP 13)

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

organizacion de los documentos,

GOR-F-084 V02
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de acuerdo con las politicas
institucionales.

21060100803:

Recibir Documentos
empresariales de acuerdo con
las normas de la organizacion y

la legislacion vigente.

21060100804

Despachar los documentos
empresariales teniendo en
cuenta las normas gramaticales y
de sintaxis, las normas técnicas
colombianas para la elaboracién
y presentacion de los
documentos, las normas internas

y la legislacion vigente.

21060100805:

Conservar y preservar los
documentos (soporte papel o
electronico) para el suministro de
informacion de acuerdo con las
normas, las técnicas, la
tecnologia disponible y la
legislacion vigente.
21060100806: Administrar los
archivos aplicando los principios
archivisticos, las normas

técnicas, las politicas

GOR-F-084V02




&
SENA

N

institucionales y la legislacion

vigente

CRISTIAN CAMILO
ULLOLA SAMACA

240201500 -
promover la
interaccién idénea
consigo mismo y
con los demas en los
contextos laboral y

social (Cultura fisica)

24020150008 - Aplicar técnicas
de cultura fisica para el
mejoramiento de su expresion
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.

ALVARO GUACANEME

2106010120 Aplicar
Tecnologias de la
Informacién Il. Fase 3

21060101204. Gestionar los
sistemas de informacién de acuerdo
con las necesidades de la unidad
administrativa y las politicas de Ia
organizacion.

21060101205. Mantener en uso los
recursos tecnoldgicos de oficina de
acuerdo con las politicas de |la
Organizacion, las normas de gestion
de la calidad, de seguridad y salud
ocupacional 'y la  tecnologia
existente.

ANA MILENA PINZON
NIETO

240201502

PRODUCIR TEXTOS EN
INGLES EN FORMA
ESCRITA'Y ORAL

24020150201 Reproducir en inglés
frases o enunciados simples que
permitan expresar de forma lenta ideas
o conceptos.

24020150202 Identificar formas
gramaticales bdsicas en textosy
documentos elementales escritos en
inglés.

GOR-F-084 V02
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24020150203 Comprender una amplia
variedad de frases y vocabulario en
inglés sobre temas de interés personal
y temas técnicos.

24020150204 Comprender las ideas
principales de textos complejos en
inglés que tratan de temas tanto
concretos como abstractos, incluso si
son de caracter técnico, siempre que
estén dentro de su campo de
especializacion.

24020150205 Leer textos complejos y
con un vocabulario mas especifico, en
inglés general y técnico.

24020150206 Buscar de manera
sistematica informacion especificay
detallada en escritos en inglés, mas
estructurados y con mayor contenido
técnico.

24020150207 Encontrar y utilizar sin
esfuerzo vocabulario y expresiones de
inglés técnico en articulos de revistas,
libros especializados, paginas web, etc.

24020152008 Relacionarse con
hablantes nativos en un grado
suficiente de fluidez y naturalidad, de
modo que la comunicacion se realice
sin esfuerzo por parte de los
interlocutores.

2. Identificacion del proyecto de formacion asociado a la ficha.
PROYECTO FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN LAS
GESTIONES ADMINISTRATIVA Y CONTABLE.

PROYECTO 2996063: FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN
LAS GESTIONES ADMINISTRATIVA'Y CONTABLE.

GOR-F-084V02
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FASE: Evaluacion

Actividad:
Generacion de un informe administrativo con la planeacion y formulacion de
procesos para conocer la forma de aplicacién y desarrollo.

ENTREGABLES:

NOHORA LIDES HINCAPIE JIMENEZ
ENTREGABLE MANUAL E CORRESPONDENCIA.

CRISTIAN CMILO ULLOLA SAMACA.
Entregable: Cartilla de pausas activas y Habitos saludables.

ALVARO GUACANEME
Tablas de contenido y secciones.
Blog empresarial

ANA MILENA PINZON NIETO.
Videoy exposicidn oral sobre los trabajos realizados hasta el momento en la empresa
que asesoran, asi como la historia de ésta.

3. Pautas
Primera Semana Acta induccién a la competencia socializar la
competencia, fase y proyecto
Semana de control Reunion de equipo ejecutor. Fase seguimiento a

la formacion y definicion de criterios, tiempos,
condiciones y espacio para sustentacién del
proyecto en la etapa de evaluacion

Semana de Cierre. Verificacion de los entregables de la fase del
proyecto. Y reunion de cierre del | trimestre.
generales para socializacidén de proyectos segun lineamientos de la
Coordinacion.

De acuerdo con el proceso formativo la ficha 2996063 TGD durante el |l
Trimestre académico de 2025, los aprendices deberan:

SEMANA ACTIVIDADES

Semanal e Puesto de trabajo:

®,

< Concepto. Componentes. Utiles, elementos y
mobiliario.

GOR-F-084 V02
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* Herramientas tecnoldgicas, manuales o automatizadas,
utilizadas tanto para el recibo como para el despacho de
documentos

Semana 2 e Computadores

*,

e Aplicativo (Software: Workflow, entre otros)

e Impresora de matriz de puntos para radicacién de
documentos.

e Reloj electrénico para radicacion

e Internet e Intranet y Correo electrénico.

Semana 3 e Fax, Escaner
% Conceptos de:
¢ Gestion documental. Documento, Clases de documentos

< Documento de archivo, Documento electrénico de
archivo.

** Soportes documentales. Comunicaciones oficiales.
Correspondencia.

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

La construccion de la guia de aprendizaje se realizara en conjunto con el equipo
ejecutor respetando los lineamientos y el contenido que se debe contener la guia,
los aportes se realizaran basandose en la reflexion y componentes pedagdgicos
pertinentes para el excelente desarrollo del programa.

Teniendo en cuenta lo escrito anteriormente el quipo ejecutor realizara la guia de
manera interdisciplinar.

Asi mismo, motivar permanentemente el proceso de aprendizaje para lograr la
permanencia a la formacidn y pertenencia a la institucién. Se velara por el
cumplimiento de las actividades planteadas.

CONCLUSIONES

El equipo ejecutor acordo realizar los compromisos en los tiempos establecidos frente a las
actividades se subiran en los tiempos establecidos de la siguiente manera:

INSTRUCTOR FECHA
NOHORA LIDES HINCAPIE JIMENEZ Subir: lunes
Cierre: viernes
CRISTIAN CAMILO ULLOLA SAMACA Subir: lunes
Cierre: domingo
ALVARO GUACANEME Subir: domingo
Cierre: sdbado
ANA MILENA PINZON NIETO Subir: martes antes de 20 Horas
Cierre: lunes antes 23:30 Horas

GOR-F-084V02
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

Aporte y elaboracién de la 13 de juliode | NOHORA LIDES

guia de aprendizaje 2025. HINCAPIE

Garantizar el 13 de julio al JIMENEZ g ;gf

acompanamiento del 06 de octubre

avance del Proyecto del 2025 )

Formativo.

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

Nohora Lides SENA CGA / S| \/

Hincapié JFS

Jiménez

CRISTIAN SENA CGA / Sl

CAMILO IFS m sfian  Olloa

ULLOLA

SAMACA

ALVARO SENA CGA / Sl :

GUACANEME JFS S g i
aau/(i@/

ANA MILENA SENA CGA / sI % log 8.

PINZON NIETO. JES

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

GOR-F-084 V02
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ACTA No. 753

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 13 de julio de HORA INICIO: | HORA FIN:
2025 9:00 9:30
LUGAR Y/O ENLACE: Piso 11 CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

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

3. Pautas generales para socializacién de proyectos segun lineamientos de la Coordinacién.
4. Aportes para la construccion de la guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Concertar la ejecucién del proceso formativo del Grupo 2925350 TGTH 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 integrantes del equipo ejecutor del Grupo 2925350 TGTH, mencionaron a
continuacion las competencias, fases (si aplica) y los resultados de aprendizaje que orientaran
al grupo en el lll trimestre académico del afio en curso, segin lo programado por la
Coordinacién Académica:

Competencia: 210201017 — documentar procesos y procedimientos aplicando métodos
normalizados adoptados por la organizacidn. (Instructor Alex Pefia Sierra)

Resultados de Aprendizaje:

21020101701 gestionar los cambios identificados en los procesos y procedimientos del
sistema de gestion del talento humano, utilizando los métodos adoptados por la organizacion.

21020101702 establecer cambios en los procesos y procedimientos de la informacién, de la
organizacién con base en los requerimientos y las necesidades del cliente.

21020101703 actualizar los procesos y procedimientos de la informacién de la gestién del
talento humano en la organizacion.

GOR-F-084 V02
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21020101704 elaborar instructivos y formatos para el sistema de gestién de la informacion
del talento humano, teniendo en cuenta técnicas, normas y procedimientos de Ia
organizacion.

El desarrollo de la competencia se realizara en el primer corte, desde el 26 de julio al 24 de
agosto de 2025, tiempo en cual los aprendices deben obtener los resultados de aprendizaje
de la competencia.

Duracion de la Guia de Aprendizaje 70 horas
Entregable: Manual de procedimientos

Competencia: 210201015 controlar la calidad de la informacidn del sistema de informacién
de gestion del talento humano de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.
(Instructor Alex Pefia Sierra)

Resultados de aprendizaje

21020101501 aplicar metodologia para el control del sistema de informacion de la gestion del
talento humano. (s.i.g), de acuerdo con la normatividad legal vigente.

21020101502 verificar el cumplimiento de las acciones correctivas y preventivas sobre la
informacién del sistema de la gestién del talento humano de acuerdo con las normas vy el
sistema de gestion de calidad adoptado por la organizacién.

21020101503 conservar el sistema de informacidon de la gestidon de talento humano de
acuerdo con normatividad vigente.

21020101504 establecer los parametros de la calidad del sistema de informacidn de la gestidn
del talento humano y de la unidad administrativa, de acuerdo con el sistema de calidad, la
politica de calidad y la normatividad vigente.

El desarrollo de la competencia se realizara en el segundo corte, desde el 30 de agosto al 5 de
octubre de abril de 2025, tiempo en cual los aprendices deben obtener los resultados de
aprendizaje de la competencia.

Entregable: Plan de auditoria de la informacién de talento humano
210201011 ejecutar las acciones de capacitacion, desarrollo y mantenimiento de

competencias individuales y de equipos de trabajo, de acuerdo con el plan establecido.
(Instructora Diana Rodriguez)
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Resultados de Aprendizaje:

2102010111 elaborar el diagndstico de necesidades de capacitacidon teniendo en cuenta
las necesidades y politicas de la organizacion.

210201012. Diseiar el plan de capacitacion, desarrollo y mantenimiento de acuerdo con
las metodologias, alternativas de inversién y costos definidos por la organizacidn.

210201013 ejecutar el plan de capacitacién, desarrollo y mantenimiento de acuerdo con las
necesidades y politicas de la organizacién

210201014 procesar informacidn de los programas de capacitacién y desarrollo de personal,
individual y colectiva de acuerdo con los indicadores de gestion

Duracion de la Guia de Aprendizaje (120 horas)

Entregable: Plan de capacitacion

Competencia: 240201529 — producir textos en inglés en forma escrita y oral. (instructora
Ana Milena Pinzén Nieto)

Resultados de aprendizaje.

24020150201 encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y expresiones de inglés técnico en
articulos de revistas, libros especializados, paginas web, etc

24020150202 leer textos complejos y con un vocabulario mas especifico, en inglés general y
técnico.

24020150203 comprender las ideas principales de textos complejos en inglés que tratan de
temas tanto concretos como abstractos, incluso si son de caracter técnico, siempre que estén
dentro de su campo de especializacién

24020150204 identificar formas gramaticales basicas en textos y documentos elementales
escritos

24020150205 comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés sobre temas
de interés personal y temas técnicos

24020150206 buscar de manera sistematica informacion especifica y detallada en escritos en
inglés, mas estructurados y con mayor contenido técnico
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24020150207 reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar de
forma lenta ideas o conceptos

24020150208 relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de fluidez y
naturalidad, de modo que la comunicacién se realice sin esfuerzo por parte de los
interlocutores

Duracién de la Guia de Aprendizaje 80 horas

Entregable: Video del direccionamiento estratégico de la pyme
Competencia: PRUEBAS TYT (Instructora Gloria Alonso)
Resultados de aprendizaje

1. 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.

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

Las competencias se desarrollaran de la siguiente forma:
Para el del Grupo 2925350 TGTH se tiene en cuenta:

Denominaciéon del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestidon del talento humano
Nombre del proyecto: Implementar planes de mejoramiento en los procesos de gestion del
talento humano basado en un modelo de gestiéon por competencias laborales en la MiPymes
de distrito capital.

Fase del proyecto: Fase 4 -. evaluacidén y seguimiento del modelo de gestiéon de talento
humano x competencias laborales.

Actividad del proyecto: diseifar procedimiento para controlar la calidad de la informacién
generada en el proceso de gestion del talento humano.

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

Los aprendices se encuentran en su sexto trimestre de formacién, razén por la cual deben
sustentar proyectos en la semana 8 de formacion. Por lo cual se agenda para el dia domingo
14 de septiembre en la franja de las 10:40 am en el ambiente 509, la presentacion de las
sustentaciones correspondientes.

La instructora Diana Rodriguez organiza el evento. La insructora Ana Milena Pinzon orientara
alos aprendices en la presentacion de la vision, mision, |a historia de laempresay su brochure
en el idioma ingles. La instructora Gloria Alonso apoyara a los grupos en la parte de
indicadores junto con el instrutor Alex Pefa.
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Los aprendices deben entregar la presentacion final y material que corresponda en la semana
6 a los instructores para revision.

Cada instructor especificara en su competencia la manera de obtener sus resultados de
aprendizaje y las diferentes actividades que contribuiran a este proposito. Para el

cumplimiento de la actividades en la plataforma Zajuna y/o Drive,classroom,

disponibilidad, los instructores establecen la siguiente programacion:

Instructor

Apertura

Cierre

Alex Pefa Sierra

Martes antes de 18 Horas

Lunes antes 23:30 Horas

Diana Milena Rodriguez

Domingo antes de 18 Horas

Martes antes 22:00 Horas

Ana Milena Pinzén

Martes antes de 20 Horas

Lunes antes 23:30 Horas

Gloria Alonso

Lunes antes de 22 horas

Viernes antes 23:30 Horas

segun

Finalmente, el equipo ejecutor se compromete a diligenciar los formatos requeridos por la
coordinacion de acuerdo con los lineamientos establecidos y la informacién dispuesta en el
drive correspondiente.

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

Cada instructor del equipo ejecutor recibird de parte del instructor lider, el formato base en
su Ultima versién para la consolidaciéon de la Guia de aprendizaje y para la PPPF y se proyecta
la entrega de los aportes el 13 de julio de 2025 antes de las 20:00 horas. (Salvo lineamiento
diferente por parte de la coordinacién).

Los instructores sefialan que en este trimestre los aprendices deben presentar los siguientes
entregables desde cada una de las competencias, a saber:

Competencia: 210201017 — documentar procesos y procedimientos aplicando métodos
normalizados adoptados por la organizacién.
Entregable: Manual de procedimientos

Competencia: 210201015 controlar la calidad de la informacién del sistema de informacion
de gestion del talento humano de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.
Entregable: Plan de auditoria de la informacion de talento humano

Competencia: 210201011 ejecutar las acciones de capacitacion, desarrollo y mantenimiento
de competencias individuales y de equipos de trabajo, de acuerdo con el plan establecido.
Entregable: Plan de capacitacion

Competencia: PRUEBAS TYT
Entregable: PRUEBAS TYT
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Competencia: 240201529 — producir textos en inglés en forma escrita y oral
Entregable: Video del direccionamiento estratégico de la pyme

CONCLUSIONES

El equipo ejecutor presenta de manera adecuada las competencias y resultados de
aprendizaje para el lll trimestre 2025.

Se establecieron conjuntamente aspectos generales para tener en cuenta en la socializacién
de proyectos fase IV - evaluacién y seguimiento del modelo de gestién de talento humano x
competencias laborales que realizara del Grupo 2925350 TGTH

Se transcriben los aspectos mas importantes en la elaboraciéon de la guia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Socializacion de la 26 de Julio de
Competencia a la ficha. 2025 Alex Pefia Sierra Al { A
Aporte y elaboracion de la 13 de Julio de
guia de aprendizaje 2025 Diana  Milena
_ — Rodriguez %
Garantizar el 26 de julio al 5 de
acompafiamiento del octubre de 2025 | Apa Milena

avance del Proyecto

Pinzon Nieto

%‘m 3.

Formativo
Gloria Alonso \ - fA\
Q orgq /o0
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Alex Pefna SENA CGA / JFS S o i

Sierra / A !
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Diana Milena | SENA CGA/IJFS Sl
Rodriguez %
Ana Milena SENA CGA / JFS Sl
Pinzon Nieto % ‘m 8
Gloria Alonso SENA CGA / JFS Sl
/ G‘OY\Q,\A\O'\%O

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. 778

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 13 de HORA INICIO: HORA FIN:
julio de 2025 12:00 p.m. 12:30 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: CGA. 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 formacién asociado al grupo.

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 3142434 - 3142439 TAOA
durante el lll Trimestre académico de 2025.

e Elaboracién y presentacién de la guia de aprendizaje, definicion 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.

Edwin Alonso Sossa Cruz
Competencia
210602036. Conservacion de documentos de archivo

Resultados
RA 1: Disponer los documentos para la digitalizacién segin normativa y procedimientos
establecidos

RA 2: Digitalizar los documentos de archivo analogos de acuerdo con técnicas de operacién y
politica institucional

RA 3: Recuperar los documentos resultantes del proceso de digitalizacion acorde con
procedimientos y politicas institucionales.

RA 4: Preservar los documentos de archivo conforme a procedimiento establecido y
politicas institucionales
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Luis Alberto Chaves Sabogal

Competencia
210602033. Aplicar tecnologias de la informacién teniendo en cuenta las necesidades de la
unidad administrativa. Fase Il

Resultados
RA 1: Intercambiar datos de acuerdos con los requerimientos técnicos, las necesidades de la
organizacién y la normatividad.

RA 2: Admitir usuarios en la base de datos de acuerdo con las especificaciones técnicas y los
requerimientos de la organizacién.

RA 3: Actualizar la base de datos de acuerdo con las especificaciones técnicas y los
requerimientos de la organizacién

RA 4: Verificar la informacién de la base de datos de acuerdo con las especificaciones técnicas
y los requerimientos de la organizacién

RA 5: Proponer acciones de mejora de la base de datos de acuerdo con las especificaciones
técnicas y los requerimientos de la organizacién

Ana Milena Pinzon Nieto

Competencia
240202501. Interaccién en lengua inglesa 2

Resultados
RA 4: Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de informacion basica
en inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato, asi como de experiencias.

RA 5: Comunicarse de manera sencilla en inglés en forma oral y escrita con un visitante o
colega en un contexto laboral cotidiano.

RA 6: Poner en practica vocabulario basico y expresiones comunes de su drea ocupacional en
contextos especificos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en forma oral y
escrita.
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Nohora Lides Hincapié Jiménez

Competencia
2562026. Atencion y servicio de informacién al usuario.

Resultados
RA 1: Reconocer la normativa y el protocolo para la prestacion de servicios de informacion
teniendo en cuenta politicas y lineamientos establecidos.

RA 2: Suministrar servicios de informacion de acuerdo con normativa y protocolos.

RA 3: Realizar seguimiento de la prestacion del servicio de informacidn teniendo en cuenta
normativa y protocolos institucionales

RA 4: Proyectar informes de gestidn de acuerdo con politicas institucionales.

Segundo Reinaldo Ochoa Martinez

Competencia
2402011533. Fomentar cultura emprendedora segln habilidades y competencias personales

Resultados
RA 1: Establecer caracteristicas y competencias emprendedoras personales de acuerdo con
sus potencialidades, objetivos y el entorno

RA 2: Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, segun el
comportamiento emprendedor

RA 3: Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora

RA 4: Relacionar la importancia de la negociacidn con el emprendimiento segun las
necesidades y elementos de la negociacion.

Fabio Ernesto Tuso Gonzalez

Competencia
240201524. Desarrollo de procesos de comunicacidn oral y escrita

Resultados
RA 1: Interpretar el sentido de la comunicacion como medio de expresion social, cultural,
laboral y artistica.
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RA 2: Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y laboral, teniendo
cuenta el contexto de la comunicacion.

RA 3: Validar la importancia de los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de
I6gica y racionalidad.

RA 4: Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de procesos comunicativos segln
requerimientos del contexto.

2. Identificacion del proyecto de formacién asociado al grupo.

Denominacién del Programa de Formacion: Asistencia en organizacion de archivos.

Cédigo del Programa de Formacién: 134400

Nombre del Proyecto Formativo: Implementacidon de servicios técnicos y tecnolégicos que
apoyen a la gestidn de archivos en el sector empresarial.

Fase del Proyecto: Ejecucion y evaluacion

Actividad de Proyecto Formativo: identificar los procesos y la normativa de la gestiéon de
archivos, para la elaboracién del plan de actividades.

Tiempo De Ejecucién De La Fase: 3 meses.

Trimestre Que Cursa el grupo: Il Trimestre.

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

De acuerdo con el proceso formativo del grupo 3142434 - 3142439 TAOA durante el Il
Trimestre académico de 2025, los aprendices deberan:

SEMANA ACTIVIDADES
Primera Semana Acta induccidén a la competencia socializar la competencia,
fase y proyecto.

Semana de control Reunidon de equipo ejecutor. Fase seguimiento a la
formacidn y definicién de criterios, tiempos, condiciones y
espacio para sustentacién del proyecto en la etapa de
analisis.

Semana de Cierre. Verificacidn de los entregables de la fase del proyecto y
reunion de cierre del trimestre.
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De igual manera, cada instructor cita a continuacién entregables especificos que llevaran a
cabo con el grupo en el transcurso del trimestre asi:

Instructor

Competencia

Entregable

Edwin Alonso

Sossa Cruz

Conservacion de documentos de

archivo

1. Manual de digitalizacién

2. Campana de
sensibilizacion sobre
conservacion preventiva

3. Campafa de
sensibilizacion sobre
preservacion digital

Luis Alberto
Chaves Sabogal

Aplicar tecnologias de la informacién
teniendo en cuenta las necesidades de
la unidad administrativa. Fase Il

Elaboracion de una base de
datos utilizando
herramientas informaticas
como excel aplicada a Ia
formacion

Ana Milena
Pinzdn Nieto

Interaccidn en lengua inglesa 2

Presentacion de un video
en inglés sobre la idea de
negocio y la Mipyme
asesorada.

Nohora Lides
Hincapié Jiménez

Atencion vy servicio de informacioén al
usuario.

Atencién vy servicio de
informacidn al usuario.

Segundo Reinaldo
Ochoa Martinez

Fomentar cultura emprendedora
segln habilidades y competencias
personales

Matriz DOFA

Fabio Ernesto
Tuso Gonzalez

Desarrollo de procesos de
comunicacion oral y escrita

Desarrollar una estrategia

de  comunicacién  que
facilite 'y mejore los
procesos archivisticos a

implementar enfocada a la
PYME .
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Los instructores del equipo ejecutor acordaron que se reuniran con los aprendices del grupo
en los tiempos estipulados por cada instructor para la socializacidon de las competencias
programas.

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

Es importante para la construccion de la guia de aprendizaje tener en cuenta los siguientes
aspectos: Se siguen los lineamientos establecidos por la entidad en la construccion de la guia
de aprendizaje, tomando como referente el proyecto formativo.

A partir del desarrollo de actividades de profundizacién 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 equipo ejecutor propondrd para bienestar del grupo impartir de manera ludica, creativa y
motivadora cada una de las competencias programadas, con el fin de cumplir con el objetivo
proyectado por la Coordinacién académica en la retencién y fidelizacidon de los Aprendices.

El desarrollo de la guia interdisciplinaria se realizara 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 verd reflejada
en su totalidad hasta el dia 05 de octubre de 2025.

Es fundamental generar espacios de integracién 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 este grupo es como
un inicio en este proceso.

CONCLUSIONES

Se realizd y concluyé la reunidn de instructores que conforman el Equipo Ejecutor del grupo
3142434 - 3142439 TAOA, liderado por el instructor Edwin Alonso Sossa Cruz que tenia como
finalidad consolidar la planeacion del trimestre, unificar criterios respecto al proyecto, fases
y elaboracion de entregables, para asi poder articular las competencias que ven los
Aprendices en el lll trimestre académico 2025, mediante actividades que permitan
desarrollar también los contenidos de la estructura curricular.

Es fundamental generar espacios de integracion 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 este grupo es como
un inicio en este proceso.

GOR-F-084V02




= E O

N

Se acuerda como equipo ejecutor que las actividades y anuncios se subiran a la plataforma
CLASSROOM vy/o One drive los siguientes dias:

DIA (APERTURA) HORARIO Dia (Cierre) | INSTRUCTOR

Lunes Entre las 6:00 a.m. y las Domingo Edwin Alonso Sossa
6:00 p.m. Cruz

Lunes Entre las 6:00 a.m. y las Viernes Luis Alberto Chaves
23:55 p.m. Sabogal

Martes Entre las 8:00 p.m. y las Lunes Ana Milena Pinzdn
23:30 p.m. Nieto

Lunes Entre las 6:00 a.m. y las Domingo Nohora Lides Hincapié
6:00 p.m. Jiménez

Lunes Entre las 6:00 a.m. y las Viernes Segundo Reinaldo
23:55 p.m. Ochoa Martinez

Lunes Entre las 6:00 a.m. y las Viernes Fabio Ernesto Tuso
23:55 p.m. Gonzélez

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL
Edwin  Alonso
Socializacién de la 26 de julio Sossa Cruz
Competencia al grupo. de 2025
Luis Alberto &
Chaves Sabogal . j//(/ oA
Ana Milena
Apf)rte y elabo'rac.ién dela | 13 de julio Pinzén Nieto % [w: 8
guia de aprendizaje de 2025
Garantizar el 26 de julio al N.ohoraf ,Lides ST ST
acompafiamiento del 5 de octubre I-fmcsapne ({7/("/&
avance del Proyecto de 2025. Jimenez
Formativo Segundo NLM\&\ @“M\
Reinaldo Ochoa
Martinez
Fabio Ernesto
Tuso Gonzdlez :
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ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Edwin Alonso SENA CGA / JFS SI
Sossa Cruz
Luis Alberto SENA CGA / JFS | i <)
Chaves Sabogal o el e
Ana Milena SENA CGA / JFS SI
Pinzén Nieto % {m 9.
Nohora Lides SENA CGA / JFS Sl
a4
Hincapié /\/r{?'/{l/(/
Jiménez
Segundo SENA CGA / JFS SI &\
Reinaldo &\W[ (@“M\
Ochoa
Martinez
Fabio Ernesto SENA CGA / JFS Sl

Tuso Gonzalez

—7“5

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. 793

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 13 de Julio | HORAINICIO: | HORA FIN:
de 2025 12:00 12:30
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente Global, Piso CENTRO DE GESTION
11 ADMINISTRATIVA

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

2. ldentificacién del proyecto de formacién asociado al grupo.
3. Pautas generales para socializacion 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 los grupos 3142436-3142441 TAOA

durante el lll Trimestre académico de 2025.
2. Elaboracién y presentacién de la guia de aprendizaje.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Competencia

Resultados de Aprendizaje

Instructor

240201533 Fomento de la
cultura emprendedora

24020153301. establecer
caracteristicas y competencias
emprendedoras personales de
acuerdo con sus
potencialidades, objetivos y el
entorno.

24020153302. apropiar el
proceso de toma de
decisiones personales en su
cotidianidad, segun el
comportamiento
emprendedor.

24020153303. emplear
capacidad creativa e

innovadora segun estrategia
emprendedora.

Edinson Medina Palacios
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24020153304. relacionar la
importancia de la negociacién
con el emprendimiento segun
las necesidades y elementos
de la negociacion.

210602033 Actualizacion
de Bases de datos

21060203301 Intercambiar
datos de acuerdos con los
requerimientos técnicos, las
necesidades de la
organizacién y la
normatividad

21060203302 Admitir
usuarios en la base de datos
de acuerdo con las
especificaciones técnicas y los
requerimientos de la
organizacién.

21060203303 Actualizar la
base de datos de acuerdo con
las especificaciones técnicas y
los requerimientos de Ia
organizacién.

21060203304 Verificar la
informacién de la base de
datos de acuerdo con las
especificaciones técnicas y los
requerimientos de la
organizacion.

21060203305 Proponer
acciones de mejora de la base
de datos de acuerdo con las
especificaciones técnicas y los
requerimientos de la
organizacion.

Luis Alberto Chaves Sabogal

22050111401 Detallar los
datos disponibles de acuerdos
con los requerimientos
técnicos.
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220501114 Sistematizar
datos masivos de acuerdo
con métodos de analitica
y herramientas
tecnoldgicas

22050111402  Aplicar el
esquema de metadatos de

acuerdo con las
especificaciones técnicas y los
requerimientos de la

organizacién

22050111403 Crear archivos
xml de acuerdo con los
requerimientos técnicos vy
necesidades de la
organizacién

22050111404 Obtener el hash

de acuerdo con los
requerimientos de la
organizacién y las

especificaciones técnicas

22050111405 Validar datos

conforme a los
requerimientos de la
organizacién y los

requerimientos técnicos

Luis Alberto Chaves Sabogal

240202501. Interaccion
en lengua inglesa 2

24020250104. Llevar a cabo
acciones de mejora
relacionadas con el
intercambio de informacion
basica en inglés, sobre si
mismo, otras personas, su
contexto inmediato, asi como
de experiencias.

24020250105. Comunicarse
de manera sencilla en inglés
en forma oral y escrita con un
visitante o colega en un
contexto laboral cotidiano.

24020250106. Poner en
practica vocabulario basico y

Ana milena pinzon nieto
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expresiones comunes de su
area ocupacional en contextos
especificos de su trabajo por
medio del uso de frases
sencillas en forma oral vy
escrita.

210602036. Conservacion
De Documentos De
Archivo

21060203601: Disponer Los
Documentos Para La
Digitalizacién Segun Normativa Y
Procedimientos Establecidos.

21060203602: Digitalizar Los
Documentos De Archivo
Andlogos De Acuerdo Con
Técnicas De Operacion Y Politica
Institucional.

21060203603: Recuperar Los
Documentos Resultantes Del
Proceso De Digitalizacién Acorde
Con Procedimientos Y Politicas
Institucionales.

21060203604: Preservar Los

Documentos De Archivo
Conforme A  Procedimiento
Establecido Y Politicas

Institucionales.

Edwin Alonso Sossa Cruz

240201524 Desarrollo
de procesos de
comunicacion oral 'y
escrita.

24020152401 interpretar el
sentido de la comunicacién
como medio de expresion
social, cultural, laboral y
artistica.

24020152402 decodificar
mensajes comunicativos
en situaciones de la vida

social y laboral, teniendo.

24020152404 aplicar
acciones de mejoramiento
en el desarrollo de
procesos comunicativos

Josianne Nuiiez Cardona
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segun requerimientos del
contexto.

24020152403 validar la
importancia de los
procesos comunicativos
teniendo en cuenta criterios
de logica y racionalidad.
21060102001: Reconocer la
normativa y el protocolo
para la prestacion de
servicios de informacion
Teniendo en cuenta
politicas y lineamientos
establecidos.

21060102002: Suministrar
servicios de informacion de
acuerdo con normativa y

protocolos. Nohora Lides Hincapie
2}0601020 Atender 21060102003 Realizar Jimenez
clientes de acuerdo con L

seguimiento de la

procedimiento de servicio

. prestacion del servicio de
Yy normativa.

informacion teniendo en
cuenta

Normativa y protocolos
institucionales.

21060102004 Proyectar
informes de gestion de
acuerdo  con politicas
institucionales.

2. Identificacion del proyecto de formacidn asociado al grupo.

Denominacidn del Programa de Formacion: Asistencia en organizacién de archivos.

Caddigo del Programa de Formacion: 134400

Nombre del Proyecto Formativo: Implementacién de servicios técnicos y tecnoldgicos que
apoyen a la gestidn de archivos en el sector empresarial.

Fase del Proyecto: Ejecucion y evaluacion

Actividad de Proyecto Formativo: identificar los procesos y la normativa de la gestion de
archivos, para la elaboracién del plan de actividades.
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3. Pautas generales para socializacidn de proyectos segun lineamientos de la Coordinacién.

De acuerdo con lo estipulado en la presente reunién de equipo ejecutor se procederd de la

siguiente forma:

En la semana 1; se realizard la presentacion de cada una de las competencias y el
cronograma de actividades a desarrollar dentro del trimestre a la ficha.

De la semana 2 a la semana 7; se desarrollaran las actividades propuestas en cada
cronograma, tendientes a desarrollar las competencias programadas en el Il Trimestre de

formacién 2025.

En la semana 5; se hara el acta de punto de control para revisar el avance de cada instructor
y evaluar al grupo en su proceso académico y comportamental.

Lo aqui acorado queda sujeto a ajustes dependiendo las medidas y determinaciones que
tome la Coordinaciéon Académica frente al proceso de formacion.

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

COMPETENCIA

ENTREGABLE

INSTRUCTOR

240201533 Fomento de la
cultura emprendedora.

Informe de prototipo de
idea de negocio

Edinson Medina Palacios

210602033 Actualizacion de
Bases de datos.

Elaboracién de una base de
datos utilizando
herramientas informaticas
como excel aplicada a la
formacion

Luis Alberto Chaves Sabogal

220501114 Sistematizar
datos masivos de acuerdo
con métodos de analiticay
herramientas tecnoldgicas.

Elaboraciéon de documento
utilizando herramientas
informaticas como excel
aplicada a la formacioén.

Luis Alberto Chaves Sabogal

procesos de comunicacion
oral y escrita.

comunicativas para la Pyme.

240202501. Interaccion en | Presentacién de un video en

Iengua inglesa 2 |ng|é5 sobre la idea de Ana milena pinzon nieto
negocio y la Mipyme
asesorada.

240201524 Desarrollo de | Cartilla con  estrategias

Josianne Nuiiez Cardona

-Manual de digitalizacién
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-Camparia de sensibilizacion
210602036. Conservacion | sobre conservacién | Edwin Alonso Sossa Cruz
De Documentos De Archivo | preventiva

-Campaiia de sensibilizacion
sobre preservacion digital
210601020 Atender clientes | Protocolo de atencién al | Nohora Lides Hincapie
de acuerdo con cliente Jimenez

procedimiento de servicio y
normativa.

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

Todos los instructores mencionados llevaran a cabo los aportes respectivos a la guia de
aprendizaje con actividades pertinentes con respecto al proyecto formativo encaminado a
mejorar procesos de las ideas de negocio.

El instructor lider proyecta PPPF y guia de acuerdo con el proyecto y los aportes de cada uno
de los instructores en las diferentes competencias. Tener en cuenta, que los datos deben ser
completos y acertados con respecto al programa de formacion, resultados de aprendizaje,
formulacion del proyecto la presentacion y homogeneidad de los tipos de letra, justificacion
de textos y componentes generales.

Igualmente se comprometen a estar en constante comunicacion para realizar el seguimiento
a los avances del proyecto, y los aprendizajes adquiridos por la ficha durante su primer
trimestre.

Finalmente se acordé que las actividades y anuncios se subiran a la plataforma CLASSROOM
o DRIVES los siguientes dias, en el horario de 6am a 8pm segun los lineamientos
establecidos por la coordinacién académica.

INSTRUCTOR PUBLICACION DE CIERRE DE ACTIVIDADES
ACTIVIDADES
Edinson Medina Palacios Martes Domingo
Luis Alberto Chaves Sabogal | Lunes Viernes
Ana milena pinzon nieto Martes Lunes
Josianne Nufiez Cardona Domingo Viernes.
Edwin Alonso Sossa Cruz Lunes -Martes Domingo - Lunes
Nohora Lides Hincapie Lunes Domingo
Jimenez
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CONCLUSIONES

Se establecieron lineamientos generales para aporte de la guia, teniendo en cuenta el
proyecto formativo. Se identificaron los diferentes entregables tanto del proyecto como de

las diferentes competencias.

Se determino las fechas de publicacion y entrega de

actividades en plataforma CLASSROOM o DRIVES. De igual forma, se unificaron criterios del

desarrollo de las competencias para la parte actitudinal y académica.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Socializacién de la 26 de Juliode | Edison Medina Qﬁg.;g,ngpfjmﬂ/ 5
Competencia al grupo. 2025 Palacios '
Aporte y elaboracién de la | 13 deJuliode ]
guia de aprendizaje 2025 Luis Alberto i
Chaves Sabogal
Garantizar el 26 de Julio al 5
acompanamiento del avance | de Octubre de
del Proyecto Formativo 2025 Ana milena % {m J-
pinzon nieto

Josianne Nufiez
Cardona

Edwin Alonso
Sossa Cruz

Nohora Lides
Hincapie
Jimenez

Nt

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACION

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
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Edinson Medina | SENA CGA / JFS S| _g_//u,w,affi_
Palacios
Luis Alberto SENA CGA / JFS Sl PP
Chaves Sabogal S
Ana milena SENA CGA / JFS Sl
pinzon nieto / % {m 8
Josianne Nuiiez | SENA CGA /JFS Sl g_:j-_ﬁ}w;.\\oﬁ .
Cardona
Edwin Alonso SENA CGA / JFS SI
Sossa Cruz
Nohora Lides SENA CGA / JFS SI

Hincapie
Jimenez

Nesf

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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