Sefior
JORGE ENRIQUE OLIVARES GARRIDO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7394578 de 2025
Coordinador Académico
Palmira, Valle del Cauca
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Palmira, Septiembre de 2025

Asunto: Informe mensual de ejecuciéon
contractual Mes de Septiembre de 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7394578 de 2025

Obligaciones Especificas:
Obligaciones Especificas:

programacién, en las
jornadas de desarrollo
curricular y/o diseno
curricular del Centro
de Formacién.

ejecutor en las fichas
dispuesta por la
coordinacion
académica, en los
programas de
formacion:

3290401 técnico
Asistencia en
Organizacién de

Archivos.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Participar En el mes objeto de Anexo 1. Actas de
oportunamente, pago, se participé en las | reunién equipo
segun la reuniones de equipo | ejecutor, lista de

verificacion.
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3102564 Tecndlogo en
Gestién Documental.
2928084 TGHSEQ
3210117 Técnico en
Asistencia en
Organizacién de
Archivos.

3160422 tecndlogo en
Talento humano

2. Desarrollar la
Formacién Profesional
Integral presencial y/o
virtual, de acuerdo
con la

programacién de las
fichas y la planeacion
pedagdgica

siguiendo los
lineamientos
Institucionales.

Se orienta formacién
profesional integral en
las fichas:

e 3290401 Técnico
Asistencia en
Organizacién de

Archivos.

e 3113885 Técnico
Asistencia en
Organizacién de

Archivos.

e 2928084 TGHSEQ

e 3210117
técnico en
asistencia en
organizacion de

archivos.

e 3160422 tecndlogo

en Talento humano

Anexo 2.Listados de
asistencia fichas :
3292401, 3102564,
2928084 ,
3210117,3160422
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Reportar
oportunamente
novedades en
relacion con las fichas
asignadas, de

aprendices y de los
ambientes de
formacion
correspondientes y la
asignacion de tiempos
del instructor.

En el mes objeto de
pago, se aportan las
horas en Senasofia
correspondientes al mes
de septiembre en
Curso.

Anexo 3. Reporte de

faltas aprendices,
Reporte de comité
reporte horas
Senasofia Septiembre.

Realizar entrega de los
diferentes
documentos
relacionados con la
ejecucion del objeto
contractual en |las
fechas requeridas o
plazos establecidos de
acuerdo con los
lineamientos del
Centro

de Formacion.

En el mes objeto no se
relaciona la actividad
correspondiente.

Aplicar los instrumentos
de evaluacién con su
respectiva
retroalimentacion y
registrar oportunamente
(una vez agotada |Ia
programacion de (I/ los)
resultado(s) de
aprendizaje) los juicios

Para este mes de
objeto de pago se
elaboran instrumentos
de evaluacién para
las fichas.

Anexo 5. Se adjuntan
instrumentos de
evaluacion.

evaluativos en el

aplicativo.

Participar en las | Se participé en las

actividades convocadas | reuniones convocadas | Anexo 6. Listados de
en relacion con el | por parte de equipo de | asistencia reunion de
proceso de Formacion | desarrollo curricular. equipo ejecutor.

Profesional




7 | Verificar la calidad y la
fidelidad de los datos
de aprendices, en los
procesos de
formacion

No se reportan
actividades para este
mes objeto de pago.

evidencias en el
objeto.

No se presentan

mes

Cordialmente,

G Dooesi ik s

Firma

CLAUDIA VIVIANA COBO
Contratista

C.C. No. 25.283.640 de Popaydn
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ACTA No. 2 FICHA 3290401

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: reunidn desarrollo curricular ficha 3290401 -
FASE ANALISIS Y PLANEACION.

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 31 de HORA INICIO: HORA FIN:
agosto 2025 10:00 am 12: 00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: AULA 207 DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: Centro de Biotecnologia
Industrial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha.

2. Alistamiento para la ejecucidn de la formacién profesional integral con equipo ejecutor fase
(ejecucion).

3. \Varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar el alistamiento de la formacién en el PROGRAMA TECNICO ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE ARCHIVOS 3066232 de acuerdo con lo establecido en la Guia de
Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecucion de la

formacion.
Instructor Asistié | No Observaciones
asistio
ADRIANA GARCIA
CLAUDIA VIVIANA COBO

MAURICIO ROJAS

AURA MARIA RIVERA

XX | X |[X|X

SIMON JIMENEZ

GOR-F-084 V02
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« Equipo ejecutor:

Adriana Garcia Varela
04 agosto 2025

LLEGAN TARDE A FORMACION:

ALLISON SHARIC RAMIREZ HURTADO
JHON ALVARO ZAMBRANO HERNANDEZ
€Xxcusa

DANA ALEXANDRA CASTILLO SALAZAR
MARIANA LISBETH CEREZO RUANO
€Xcusa

DENIS DAIHANA JORDAN AVILA

€Xxcusa

JUAN ESTEBAN MINA ARROYO

€Xxcusa

FALTARON A FORMACION

JHORLAND DAVID CASTRO PENA
LUISA FERNANDAPERNETT OCAMPO

llega a las 6:22 horas, vehiculo se vara en Tenjo
llega a las 6:22 horas, viene de Pradera, no es

llega a las 6:08 horas
llega a las 6:08 horas viene de Pradera, no es

llega a las 6:08 horas viene de Pradera, no es

llega a las 6:08 horas viene de Pradera, no es

NO asistio

NO asistio

LEIDY KATERINE OCORO PALOMINO NO asistio
CESAR AUGUSTO MORENO MONTILLA NO asisti6
FRANCIA MARCELA VENTE PELAYA NO asistio
SANDRA MARCELA HERNANDEZ DUCUARA  NO asisti6

MELANIE JULEXY PRADO RAMOS

NO asistio

BRANDON ALEXANDER BARRIOS NUNEZ NO asisti6

Dicen sus compafieros que varios de estos compafieros no han asistido durante toda la semana,

lo cual ya amerita la desercion.

ACTIVIDADES EN CLASE:

Se solicita que los aprendices trajeran el legajo, el resto de material como:

Formato permiso salida del Sena
Formato llamado de atencion verbal
Formato Hoja de control

Rotulo

Guia para trabajos manuscritos
Guia para archivar

Ganchos legajadores entre otros, afortunadamente se pudo aportar por parte del Sena.

GOR-F-084V02
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Se logra en la sesién conformar su legajo de evidencias, con la aplicacion de las normas
técnicas.

COMPROMISOS PARA LA PROXIMA CLASE:
e Traer las carpetas de evidencias y elaborar el taller que se suministra.

11 agosto 2025

LLEGAN TARDE A FORMACION:
LUISA FERNANDA PERNETT Lleg6 6:40 con excusa

FALTARON A FORMACION

MARIANA LISBETH CEREZO, falt6 a formacion por diligencia de cédula de ciudadania
DENIS DAIHANA JORDAN, falt6 a formacion con excusa
JUAN ESTEBAN MINA, falt6 por cita de odontologia

ACTIVIDADES EN CLASE:
Se comparte el programa de formacion version 2; se plantea la pregunta:
(Por qué cree que la pandemia obligd, a pasar de lo Anélogo a lo Digital?

Se revisan apuntes, se califica evidencia de producto.

Con las carpetas de trabajo se revisa las correcciones sugeridas en la conformacion de la
carpeta.

18 agosto 2025 DIA FESTIVO

25 agosto 2025

LLEGAN TARDE A FORMACION:

DANA ALEXANDRA CASTILLO Llegé 6:07
MARIANA LISBETH CEREZO Llegd 6:06
DENIS DAIHANA JORDAN  Llegd 6:04

FALTA A FORMACION

CESAR AUGUSTO MORENO, falt6 a formacion (jornada 6 horas)

ACTIVIDADES EN CLASE:

GOR-F-084 V02
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Se hace entrega del Taller que pretende que el Aprendiz se familiarice con su programa de
formacion, comprenda el lenguaje técnico del Sena, tales como:

Competencias, Resultados de aprendizaje, Criterios de Evaluacion, Perfil del Egresado,
Conocimientos de Proceso y de Saber, se hace la socializacion.

Los aprendices expresan inquietudes tales como, la forma de programa del Sena y se analiza

las horas de cada competencia y la orientacion de programar como minimo el 80% de la
intensidad de cada una de ellas.

Mauricio Rojas:

AVANCES Il Trim 2025 - 3290401 - Tec Org Archivo

Fecha ~ Tema - Descripcion - Inasistencias -
30-jul Incapacitado

31-jul COPPAST

1-ago Inicio Presentacion del Curso (Induccidn) DANNA ALEXANDRA CASTILLO
6-ago Canva Uso de Canva + ChatGPT o

8-ago Canva Logo + Flyer + Brochure + Banner 0

13-ago Google Forms Creacion de Formularios de Google CESAR AUGUSTO MORENO
14-ago 1A Conformacion de Grupos y Asignacion de Temas EMILY SOFIA MONDRAGON
15-ago 1A Incapacitado N/A

20-ago 1A Exposiciones (Grupo 01: Gamma .1A) PESABIREELREN

NORVEY ALEXANDER C

CESAR AUGUSTO MORENO
NORVEY ALEXANDER C

PAOLA ANDREA RODRIGUEZ

22-ago 1A Exposiciones (Grupo 04 y 05: Jasper y ElevenLabs) CESAR AUGUSTO MORENO
NORVEY ALEXANDER C

21-ago 1A Exposiciones (Grupo 02 y 03: Midjourney y Vidnoz|

27-ago PARO
28-ago WORD SMART ART - Secciones - Numeracion LEIDY JOHANNA HURTADO
29-ago WORD | Tabla de contenido dinéamica | LUISA FERNANDA PERNETT

Simo6n Jiménez con Bilingliismo
Fecha formacioén: 02/08/2025
Duracion sesion: 4:00 Horas

Temas trabajados:

Explicacion dinamica de las sesiones de formacion
Actividad de presentacion en inglés

Actividades diagnosticas

Recorderis del abecedario

Recorderis de la pronunciacién de vocales
Recorderis de la pronunciacién de las consonantes
Recorderis de las 'silent letters'

Recorderis de los pronombres en funcién de sujeto
Kahoots de los pronombres en funcion de sujeto.

GOR-F-084V02




SENA

N

Oraciones basicas al entrar y salir del aula.

Oraciones basicas durante el desarrollo de la clase.

Numeros cardinales.

La proxima sesidn se continua con un quizizz de los personal pronouns, y se sigue
con el topico de los numeros cardinales, entre otros.

Novedades:

Faltaron los siguientes aprendices:
JHORLAND DAVID CASTRO PENA

LEIDY KATHERINE OCORO PALOMINO
FRANCIA MARCELA VENTE PELAYA
SANDRA MARCELA HERNANDEZ DUCUARA
MELANIE JULEXY PRADO RAMOS
BRANDON ALEXANDER BARRIOS NUNEZ

Fecha formacion: 09/08/2025
Duracidn sesion: 4:00 Horas

Temas trabajados:

Cardinal numbers explanation
Cardinal numbers group exercises
Cardinal numbers dictation
Cardinal numbers kahoot

Object pronouns explanation
Object pronouns group exercise
Object pronouns quizizz

Object pronouns homework

Novedades:
Faltaron los siguientes aprendices:
JUAN ESTEBAN MINA ARROYO

Fecha formacion: 16/08/2025
Duracion sesion: 4:00 Horas

Temas trabajados:

Subject and object pronouns final review
Subject and object pronouns quizizz
Commom questions in class explanation
Family members vocabulary

Articles explanation

Novedades:
Dada la convivencia presentada en clase se relizan multiples llamados de atencion
escrita (Enviados al correo de la gestora con copia a la madrina del grupo)

GOR-F-084 V02
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Dada la convivencia presentada en clase se hace observacion sobre necesidad de
solicitar intervencién a bienestar.

Faltaron los siguientes aprendices:

CESAR AUGUSTO MORENO MONTILLA

MILDRED DAYANA ALEGRIA GAMBINO

Fecha formacion: 23/08/2025
Duracion sesion: 4:00 Horas

Temas trabajados:
Articles final review
Articles kahoot

Articles group activities
Articles quizizz

Articles baamboozle
Articles written exercises

Novedades:

Faltaron los siguientes aprendices:
CESAR AUGUSTO MORENO MONTILLA
NORVEY ALEXANDER CUARAN MORA

Fecha formacion: 30/08/2025
Duracién sesion: 4:00 Horas

Temas trabajados:

Articles final individual quiz

Opposite adjectives vocabulary

Adjectives order activity

Adjectives order explanation

Adjectives order organizing sentences activity
Adjectives written activity

Novedades:
No falt6é ningtin aprendiz.

Aura Maria Rivera

En la competencia de induccidn se realizé la evidencial sobre identidad Sena.
Ademas se inicio la actividad relacionada con el reglamento del aprendiz acuerdo 009
de 2024, donde a través de organizadores graficos deben explicar los articulos
asignados por equipos de trabajo. Esta actividad sera socializada el 29 de agosto. Los
aprendices también fueron acompafnados para el diligenciamiento de la hoja de vida
institucional. Estas hojas de vida fueron cargadas en el espacio que se ha dispuesto
para la gestién de material de apoyo y evidencias de la induccién:

GOR-F-084V02
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https://padlet.com/meduza60/3290401_archivo_inducci-n-aahokvhczygsp2sk

3290401 Archivo Induc
cion
Espacio para compartir material de

apoyo y evidencias de la
competencia de induccion

Claudia Viviana Cobo

Se realiza para el mes de agosto la aproximacion de los aprendices con el contexto historico
de la evolucion archivistica , la importancia y el papel que juegan los archivos como parte de
un patrimonio documental , se realiza lectura de hechos relevantes y fechas importantes en
esta evolucion , realizan linea de tiempo la cual es socializada en grupos , resaltando normas
y hechos relevantes , se realiza conceptualmente una descripcion de que es un archivo , para
que sirve y cual es el rol del archivista frente a la responsabilidad de los documentos, se hace
una carpeta electronica para subida de evidencias por cada grupo y se estima una carpeta
fisica con el mismo propdsito la cual tiene su hoja de control y actividades que se vayan
desarrollando en clase, se elabora un normograma con las normas descritas jerarquicamente
relacionadas con la gestion documental , leyes, decretos , acuerdos y circulares , de este
gjercicio se hace un taller individual para evaluar conceptos , hechos y normas.

Novedades de la ficha , se reporta desercion de aprendices a continuacion : Barrrios Nufiez
Brandon Alexander

Cuaran Mora Norvey Alexander

Castro Pena Jhorland David

Ocoro Palomino Leydi Katerine

Prado Ramos Melanie Julexy

Vente Pelaya Francia Marcela

GOR-F-084 V02
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También se reporta el bajo rendimiento del aprendiz Jhon Alvaro Zambrano el cual no aporta
significativamente en las actividades grupales , ademas el aprendiz Cesar Augusto Moreno se
justifico faltas recurrentes por calamidad domestica desde el 22 de agosto al 28 pero continua
no presentandose sin justificacion alguna después de la fecha de su calamidad se debe realizar
seguimiento teniendo en cuenta que se puede reportar por desercion.

3. Varios

La ficha en general ha presentado inconvenientes de comportamiento y se ha realizado
llamados de atencidn por la misma razén a los aprendices implicados, se solicitd al drea de
bienestar intervencién ya que esto afecta a toda ficha, se les realizo actividad para reafirmar
valores del aprendiz SENA y el propdsito de la formacion integral de cada uno de ellos, siendo
esto una queja recurrente por parte del equipo ejecutor se mantiene en seguimiento la ficha
hasta mejorar su comportamiento.

Se remiten a bienestar por problemas emocionales y de comportamiento a los aprendices:
Maria Alejandra Mejias

Allison Sharic Ramirez Hurtado

Siendo las 13:00 horas se da por terminada la reunidn.

CONCLUSIONES

Se reportan las inasistencias por parte de la aprendiz Cesar Augusto Moreno debido a que
sus faltas consecutivas con varios instructores de forma injustificada se requiere realizar
reporte se espera citacion a comité para tal efecto, teniendo en cuenta que sus faltas
persisten después de su calamidad.

Hacer seguimiento al bajo rendimiento del aprendiz Jhon Alvaro Zambrano por parte del
equipo ejecutor.
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Realizar reportes de desercidn respectivos de aprendices que no se presentaron a formacién

desde el inicio.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
. CLAUDIA VIVIANA | A ) " @
Seguimiento a faltas de 04 /09/2025 COBO : \@Qﬁm&w .
aprendiz injustificadas
Reporte desercion aprendices 04/09/2025
CLAUDIA VIVIANA | A || Q
COBO Qe

GOR-F-084 V02
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(S1/NO)

OBSERVACION

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

ADRIANA GARCIA

CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

si

Ninguna

o

CLAUDIA
COBO

VIVIANA

CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

si

Ninguna

Dol

MAURICIO ROJAS

CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

si

Ninguna

ok

-

AURA MARIA RIVERA

CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

si

Ninguna

A»*\‘—' Roen o,

ANGEL ROLDAN

CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

si

Ninguna

CEFERINO URRESTRE

CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

si

Ninguna

%’2
\

Dimnew i

%M:né?

=N

ANEXOS
S

flﬂva
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Version: 01

Cddigo:
GFPI-F-185

Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Revision técnica y pedagdgica del desarrollo curricular

Guia de Aprendizaje No.: 3290401
Programa de Formacién: TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS
Ficha: 3290401 Fase: ANALISIS - PLANEACION Numero de proyecto: VARIOS Cadigo: 134400 Version
PROYECTOS 2
Fecha de aplicacién: 06/08/2025
Equipo Ejecutor que formulé la guia de aprendizaje:
Instructores: NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO, JHONATAN CALDERON, CLAUDIA VIVANA COBO, NHORA
LORENA LERMA
Acompafiamiento pedagégico: Miguel Angel Medina H.
Momentos de observacion
Cumple .
recomendados Observaciones
N° Indicadores S|
1 El formato de guia de aprendizaje esta S|
vigente, aprobado y codificado por el SIG
La guia de aprendizaje contiene el nombre
2 | del programa de formacion y su respectivo Sl
codigo y version
La guia de aprendizaje contiene el nombre
3 | del proyecto formativo y su respectivo Sl
codigo
Se identifica la fase del proyecto formativo En la planeacién ped:dgc.)glca deben constar todas Ias’cor.’npetenaas y los
4 , . Sl resultados de aprendizaje que para la fase que se estd alistando se
en la guia de aprendizaje .
indican en el proyecto.
5 La guia de aprendizaje responde a una S|
actividad del proyecto formativo
Tener en cuenta que las actividades que se listan en el formato GFPI-F-
134 se ponen una a una y en orden en la guia como Actividades de
apropiacion”
Las actividades de apropiacion que deben describirse en la guia son:
En analisis:
Identificar la dindmica organizacional...
La guia de aprendizaje contiene las Reconocer la identidad institucional...
6 | actividades de aprendizaje estipuladas en la Sl Identificar las oportunidades que la formacion...
planeacién pedagogica FUE Identificar la naturaleza de los derechos....
AJUSTADO | Realizar acciones que fomenten....
Realizar acciones que fomenten....
Organizar los documentos de archivo teniendo....
En planeacién:
Reconocer la importancia del tramite...
Reconocer la importancia y uso de las Tics....
7 Los ambientes de aprendizaje estan S|
claramente tipificados
Los materiales de formacion estdn
8 | adecuadamente caracterizados en sus dos SI
categorias (devolutivos y consumibles)
Los resultados de aprendizaje y las
competencias son las relacionadas con la
9 . s SI
actividad de proyecto en la planeacién
pedagodgica
Esta claramente identificada la totalidad de
10 , . SI
horas que dura la guia de aprendizaje
En la introduccion se identifica: Contexto,
11 . . . ) ) . SI
Objeto, Destinatario, Pertinencia curricular
El texto de introduccion posee coherencia
12 | légica, precisidn, concisién como elementos Sl
gramaticales




13

Las actividades de reflexion inicial ponen en
relacion el contexto (situacidn problémica)
con las futuras competencias a abordar en la
guia de aprendizaje

SI

14

Las actividades de contextualizacion
permiten la exploracidn de saberes previos

S|

15

Las actividades de contextualizacion se
formulan para evidenciar procesos de
pensamiento para la observacion y el analisis

S|

16

Las actividades de apropiacion se toman
exactamente de la planeacion pedagdgica

S|

Fue ajustado

17

Las actividades de apropiacion se formulan
para alcanzar la conceptualizacion del
aprendiz

S|

Fue ajustado

18

Las actividades de apropiacion se formulan
con informacion y referentes que orientan la
documentacion y/o teorizacion

S|

Fue ajustado

19

Las actividades de apropiacion se formulan
orientadas hacia la ampliacién y
experimentacion del aprendizaje

Sl

Fue ajustado

20

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

S|

21

Las actividades de transferencia de
conocimiento se orientan a la resolucién de
problemas

Sl

22

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

S|

23

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

S|

24

Las actividades de evaluacion responden 'y
corresponden a los criterios de evaluacion

S|

25

Las actividades de evaluacion estan en
coherencia y correspondencia con el
programa de formacién

S|

26

Los instrumentos y técnicas de evaluacién
estan disefiados correctamente y apuntan a
los criterios de evaluacién

S|

Cada evidencia que se lista en GFPI-F-134 debe incluir un instrumento.
Se recomienda poner nombres propios a las evidencia y a los
instrumentos. Ejemplo: Cuastionario DDD## - Evidencia ###

27

Todas las actividades de aprendizaje estan
creadas con el formato V+0+C (Verbo +
Objeto + Condicion)

Sl

28

Las actividades de aprendizaje estan
numeradas y ordenadas coherentemente.

S|

Se recomienda poner nombres propios a las evidencia y a los
instrumentos. Ejemplo: Cuastionario DDD## - Evidencia ###

29

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

S|

Fue ajustado

30

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

SI

31

Los recursos para el aprendizaje son
pertinentes y suficientes para la facilitacion
del aprendizaje

SI

32

El glosario de términos se formula bajo
criterios técnicos y metodoldgicos
requeridos

SI

33

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

S|

34

Las referentes bibliograficos se formulan de
acuerdo con criterios técnicos establecidos

SI




35

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

SI

Observacion general:
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FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Lista de verificacion planeacion de la formacién profesional

Formato de Apoyo GFPI-F- Apoyo 01 v2

Programa de Formacién: TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS
. Fase: ANALISIS -
Numero de Ficha: 3290401 Proyecto: VARIOS PROYECTOS PLANEACION Fecha: 06/08/2025
Instructores del NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO, JHONATAN CALDERON, CLAUDIA VIVANA COBO,
equipo ejecutor: | NHORA LORENA LERMA
ITEM | ASPECTOS PARA VERIFICAR RESULTADOS VERIFICACION
¢Cumple? Recomendaciones / observaciones
Tener en cuenta que las actividades que se listan en el formato
GFPI-F-134 se ponen una a unay en orden en la guia como
Actividades de apropiacion”
Las actividades de apropiacion que deben describirse en la
guia son:
En andlisis:
¢Las Actividades de Aprendizaje Identificar la dinamica organizacional...
1 Planeadas guardan relacién con el S| Reconocer la identidad institucional...
disefio curricular del programay el Identificar las oportunidades que la formacion...
proyecto formativo? Identificar la naturaleza de los derechos....
Realizar acciones que fomenten....
Realizar acciones que fomenten....
Organizar los documentos de archivo teniendo....
En planeacién:
Reconocer la importancia del tramite...
Reconocer la importanciay uso de las Tics....
¢Los formatos corresponden a las
2 | versionesvigentesy se encuentran Sl
completos?
¢La Guia de Aprendizaje contiene los Se adjunta formato “GFPI-F-185 Formato Revisién técnicay
3 lineamientos establecidos en la guia de S| pedagogica del desarrollo curricular” aplicado a los
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_ documentos de alistamiento de la ficha de acuerdo con GFPI-
Desarrollo_Curricular”? G-046 Guia de gestion Curricular (vigente).
¢En las actividades formuladas en la
Guia de Aprendizaje se describe el
4 | ambientey los materiales requeridos Sl
para el programa de formacién de
acuerdo con el Proyecto Formativo?
¢La Planeacion Pedagdgica contiene los
5 lineamientos establecidos en la guia de S|
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_
Desarrollo_Curricular”?
El plan de trabajo concertado con el
aprendiz para el desarrollo de la ruta de
aprendizaje contiene los lineamientos
6 . . SI
establecidos en la guia de procesos
formativos GFPI-G-“012_Guia_
Desarrollo_Curricular”.
¢ Los documentos del alistamiento se No se esta revisando este aspecto ante la no disponibilidad de
7 encuentran compartidos con los S| LMS Zajuna. No obstante el instructor puede apoyarse en otras
aprendices en la LMS Territoriumy de herramientas tic para implementar técnicas didacticas con
acuerdo con la estructura sugerida? apoyo de las TIC
¢ Los documentos del alistamiento se . .
entregan oportunamenteen el espacio La. entrgga atiempo |n.clluye e,l en'Fregar completo el
. . alistamiento: Planeacion, Guia e instrumentos (Y acta de
8 definido por los profesionales de apoyo Sl . . . L L.
pedagdgico, supervisores de contrato y alistamiento). Cuando la ficha inicia se entrega también el
. L . proyecto y el formato GFPI-F-021 .
coordinacién académica?




INSTRUCTOR PROFESIONAL DE APOYO PEDAGOGICO

Firma: Firma: 'H: [ 0. Yechmo M i
Nombre: Nombre: Mjguel Angel Medina Herrera
COORDINADOR ACADEMICO: JORGE ENRIQUE OLIVARES - ANA MARIA GIRALDO V.
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ACTA No. 13 FICHA 3102564

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: reunidn desarrollo curricular ficha 3102564 -
ALISTAMIENTO FASE EJECUCION

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 30 DE HORA INICIO: HORA FIN:
AGOSTO de 2025 10:00 am 12: 00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: AULA 207 DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Centro de
Biotecnologia Industrial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha.

2. Alistamiento para la ejecucidn de la formacién profesional integral con equipo ejecutor fase
(ejecucion).

3. \Varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar el alistamiento de la formacién en el PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION
DOCUMENTAL FICHA 3102564 de acuerdo con lo establecido en la Guia de
Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecucion de la
formacion.

Instructor Asistié | No Observaciones
asistio

CEFERINO URRESTRE

CLAUDIA VIVIANA COBO

MAURICIO ROJAS

ADRIANA GARCIA

NATALIE TREJO

XX | X[ X|X|X

SIMON JIMENEZ

GOR-F-084 V02
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2. Equipo ejecutor:

CEFERINO URRESTRE: La competencia que se esta desarrollando es la de
"Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con
el perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.”.

En el mes de julio solo se tuvo un encuentro con el grupo, 26 de julio.

26 de julio:
En esta fecha se hace la presentacion del Instructor, se recuerda las normas de
comportamiento y académicas para el buen desarrollo de la formacion.

Se da a conocer la competencia a desarrollar (Gestionar procesos propios de la cultura
emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos de
los contextos productivo y social), con sus respectivos resultados de aprendizaje.

Inicialmente se presentan los conceptos, la importancia y la razén de ser del
emprendimiento, se les explica las actividades a realizar, donde al finalizar, por
equipos de trabajo deben presentar un PITCH y el LEAN CANVAS sobre una idea de
negocio.

Buscando en cada Aprendiz su orientacion al emprendimiento, se aplica Test del
perfil emprendedor, el cual deben enviar de forma individual, como primera
evidencia, mediante el Drive que se ha creado especificamente para compartir
documentos, y las actividades que ellos deben presentar:
(https://drive.google.com/drive/folders/19bQdHiMGjgpqsTdq2e7-
DrTIQNL7wQ61?usp=drive_link)

Inasistencia:

No se presentan a la formacion los siguientes Aprendices:
Alejandro Rosales Serna — sin excusa

Jessica Maria Barrantes Rayo — sin excusa

Monica Alejandra delgado Betancourt — sin excusa
Karen Dayana Gonzalez Benavides — sin excusa

Jhonier cuero hurtado — excusa por calamidad

GOR-F-084V02
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Sheyla Imalay Pérez Gamboa — llega tarde 50 minutos, presenta excusa

02 — 09 agosto:

En estas fechas, se orienta a los diferentes equipos de trabajo a que identifiquen una
problematica frente a la gestion documental, para luego, mediante la técnica de lluvia
de ideas generen una idea de negocio que de respuesta a dicha problematica. Es de
anotar que no se les da mayor orientacion, con el proposito de que ellos mismos
puedan identificar el proceso de ideacion, para luego hacer debate frente a la
exposicion de cada una de las ideas por equipos.

En busca de crear una buena actitud frente al emprendimiento, y verificar como se
encuentra Colombia en el desarrollo e implementacion del emprendimiento, se les
comparte, tanto por carpeta Drive, como por el aplicativo de WhatsApp, el documento
“GEM Colombia estudio de la actividad empresarial en 20177, el cual deben leer, y
por equipos de trabajo, como evidencia de producto, deben realizar y presentar un
mapa conceptual donde se rescaten los aspectos relacionados con el emprendimiento
(términos) y los factores positivos de como estd Colombia frente a otros paises.

Inasistencia:

No se presentan a la formacion los siguientes Aprendices:
02 de agosto:

Gretel Eliana Garcia Giraldo — Excusa calamidad

Karen Ximena Wilches Ramirez — sin excusa

Ana Yiseth Echeverry Torres - llega tarde 30 minutos, sin excusa
Margie Daniela Rosero Pejendino - llega tarde 15 minutos, refiere por el transporte
Karen Dayana Gonzalez Benavides - llega tarde 18 minutos, sin excusa

14 — 16 agosto:

Los Aprendices, por equipo de trabajo, socializan lo realizado en la seccion anterior,
mediante debate, para concluir que Colombia se encuentra en buena posicion, en
cuanto al desarrollo del emprendimiento en América Latina.

Mediante estrategias dinamicas se identifican las caracteristicas y los paradigmas de
un emprendedor. Se comparten documentos “Cartilla de Emprendimiento SENA —
Edicion 17, y “Qué es una infografia Como elaborarla”; como informacién para
elaborar una infografia, como evidencia, donde se resalten las caracteristicas de un
emprendedor, y los paradigmas que se dan al intentar emprender.

GOR-F-084 V02
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Inasistencia:
No se presentan a la formacion los siguientes Aprendices:
16 de agosto - Karen Dayana Gonzélez Benavides — sin excusa

21 — 23 agosto:

Se presenta el video “Pato o Aguila, tu decides”, como reflexion inicial, se hace un
pequetio debate.

Seguido, se genera debate en cuanto a la tematica de las caracteristicas de un
emprendedor, y los paradigmas que se dan al intentar emprender, producto de la
actividad realizada en la formacién anterior.

Se realiza talleres de ideacion, donde se identifican diferentes problematicas del
sector, para luego seleccionar una que esté mas orientada al ser del Aprendiz, en
cuanto su conocimiento, experiencia y gusto; a la cual se le presentan diferentes
soluciones, para finalmente seleccionar una sola, que posteriormente se convertird en
la idea de negocio. Para esta actividad se comparte documento llamado “Taller Ideas
de Negocio”

Inasistencia:

No se presentan a la formacion los siguientes Aprendices:

21 de agosto - Sergio Andrés Calderén Lopez — sin excusa

28 — 30 agosto:

Se presenta el documento llamado “La ratonera, una cuestion de actitud”, como
reflexion inicial; los Aprendices aportan sus comentarios al respecto.

Durante este periodo se les da a conocer y se les explica a los Aprendices dos
herramientas para valorar su idea de negocio mediante ponderacion, de las cuales cada
equipo aplica una en su idea de negocio; Se orienta y asesora en la aplicacion de
dichas herramientas, individualmente, por equipos de trabajo.

Inasistencia:

No se presentan a la formacion los siguientes Aprendices:

28 de agosto:

Danna Mileydy Ospina Gémez — Incapacidad Médica

Ana Yiseth Echeverry Torres — sin excusa

Sheyla Imalay Pérez Gamboa — sin excusa

30 de agosto:

Danna Mileydy Ospina Gémez — Incapacidad Médica
Valerie Murillo Piedrahita — sin excusa

Cristhian Arturo Ortiz Restrepo — sin excusa

Llegadas tarde:
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Ana Yiseth Echeverry Torres - 20 minutos, sin excusa

Jessica Maria Barrantes Rayo - 10 minutos, Problema de transporte desde Rozo
Sergio Andrés Calderon Lopez - 10 minutos, sin excusa

Karen Dayana Gonzalez Benavides - 25 minutos, sin excusa

Observaciones:
Se sugiere hacer llamado de atencion a la Aprendiz Karen Dayana Gonzalez
Benavides, por faltas de asistencia, y llegadas tarde sin excusa alguna.

MAURICIO ROJAS
AVANCES 11l Trim 2025 - 3102564 - Tecno Gestion Doc

Fecha - Tema ~ Descripcion v Inasistencias v
31-jul COPPAST
7-ago Festivo
Virtual (se deja temas para Exposicion sobre
14-ago 1A . N/A
algunas herramienta de IA)

Exposiciones de IA:
21-ago 1A 0

(GAMMA - CLICK UP)
S8lamo i Exposiciones de IA: ANA YISETH ECHEVERRY

g (MIDJOURNEY - GRAMARLY - GET GURU) DANNA MILEYDY OSPINA

4-sep 1A ELEVENLABS - VIDNOZ - JASPER ALEJANDRO ROSALES

ADRIANA GARCIA : 13 agosto 2025

Asistencia completa.

ACTIVIDADES EN CLASE:

En cada clase se insiste con la organizacién de la carpeta de evidencias, para lo cual en cada
sesion se deja evidencia de producto, que se debe registrar, archivar y foliar, pero controlar

el avance y el desempeno de cada Aprendiz.

Se orienta la ergonomia y postura recomendada para permanecer en el puesto de trabajo y
ser mas productivo durante la jornada académica o laboral.

Se inicia con las técnicas de digitacion, se alcanzan objetivos con el avance de las lecciones 1,
2y 3y las practicas para presentar la evidencia de desempefio.

20 agosto 2025
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Asistencia completa.

ACTIVIDADES EN CLASE:

Se revisa evidencia de producto, se insiste con algunos aprendices que, a pesar de lo sencillo

del compromiso, aun presentan falta calidad en sus trabajos.

Se toma evidencia de desempefio, alcanzan logros en esta oportunidad:

SERGIO ANDRES, GRETEL ELIANA, WHITNEY LUCIA,
IVAN MAURICIO, VALERIE,

LADY VANESSA

Los demas aprendices deben superar en la préxima clase.

27 agosto 2025

Paro Nacional

JUAN SEBASTIAN
CRISTHIAN ARTURO, ALEJANDRO,

NATALIE TREJO: Este mes se trabajo en la explicacién del plan archivistico, su estructura,

por qué es importante y el contenido. Se realizaron ejercicios practicos a través de
estudio de casos donde se realiza el diagndstico y se proyecta el plan archivistico.

Igualmente se evaluaron las actividades solicitadas en cada sesion de formacion. En

general es un grupo muy receptivo, participativo, juicioso y entregan sus actividades a

tiempo. Inasistencias: 19 de agosto, Karen Wiches.

DELFINA ALZATE :

D | ACTIVITY EXERCISES ABS

A

TE

FR | Se socializa contenido del trimestre IV, evidencia | Exercise: 1 20

I | final y criterios de evaluacidn, se explican las https://www.liveworkshe | Asisti

02 | clases de adjetivos y el orden de los mismos en | ets.com/w/en/english- eron

- una oracion, realizando actividades practica second-language- Faltar

08 | orales y escritas. esl/425437 on:
Yury
nicol
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RESOURCES: https://www.youtube.com/watch?

v=luWhaA7P22Y

e
rente
ria
Grete
I
garci
a
Kare
n
wilch
es
Jhoni
er
cuero
(solici
to
perm
iso
porq
ue
estab
a
indis
puest
o, en
esper
ade
sopor
te
médi
co)

SA

09

08

Reconocen los adjetivos comparativos y sus reglas, a
través de ejercicios orales y escritos.

https://www.youtube.com/watch?v=E71eT-xDch8

Exercise 2
https://www.liveworksheet
s.com/w/en/english-
second-language-

esl/253818

Asisti
eron
22
apren
dices
(todo
S
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Taller PDF

asistie
ron)

SA
T | linea kahoot, orales y
16
- tema de los adjetivos

Realizan actividades en

escritas, para practicar el

https://play.kahoot.it/v2/*
?quizld=a8867bb8-e358-
4cf9-b115-833271f87bde

Karen dayana gonzalez
(indispuesta)

Ana echeverry (Se retiré a
las 4 porque tenia cita

08 | comparativos. Taller PDF odontoldgica, en espera
de soporte)
SAT Serealizard el quiz | Ex 4 Todos asistieron
23-08 | de los adjetivos _
comparativos y https://www.liveworksheets.co | |, aprendiz Yuri Nicole
superlativos la m/w/en/english-second- se retirade la
préxima clase. language-esl/44786 formacidén por motivo
https://wordwall.net/es/resourc | de ansiedad
Se explicaeltema | ¢/7839812/superlative-
de los adjetivos adiectives
superlativos a
través de ejgrcicios Realizan lectura de “career
orales y escritos paths” acerca de: graphs and
charts y actividades de
comprension.
PDF
SAT Terminan actividad Dana milady ospina
30-08 | de comprension (incapacidad)

lectora sobre
graphs and charts

Realizan
presentaciones
orales haciendo
uso de los
superlativos,
algunos aprendices
deben realizar
mejoras como:
jhonier, yury,
sheila, laura isabel,
margie, ivan
mauricio, ana
yiseth, jessicay
valentina.
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CLAUDIA VIVIANA COBO : El mes de agosto se sigue realizando el apoyo a las areas en
cumplimiento al PMA del CBI, los aprendices muestran gran disposicion en las actividades
adiconal se esta interviniendo el archivo central identificando periodos de TVD Y TRD , con
esto poder realizar inventario documental del AC , y verificar series y subseries , con su
respectiva organizacion para poder realizar las transferencias correspondientes, los dias que
se destinaron para visitas y acompafiamiento a las areas y AC, son los lunes y viernes lo cual
a finalizar mes de agosto se detecto que algunso funcionarios los dias viernes no se
encontraban en las areas por lo cual el dia lunes se realizaran visitas y los viernes formacion .
Se da este mes introduccion a tramite de documentos e intervencion de fondos acumulados ,
donde para las dos competencias se aborda inicialmente el acuerdo 01 del 2024 conceptos
sobre comunicaciones oficiales , y tambien se aborda el diagnostico integral de archivos
donde cada grupo de trabajo realizara un estudio de caso y segun el analisis situacional
presentard una propuesta archivisitica con los componentes necesarios para su intervecion .

3. Varios
Novedades de la ficha se hace llamado de atencion a Margie Rosero y Karen Gonzales por
mal comportamiento en el ambiente y se remitieron al area de bienestar.
Se debe continuar con el seguimiento de Margie Rosero ya que presenta bajo rendimiento y
falta de copromiso en las actividades grupales .

Siendo las 13:00 horas se da por terminada la reunidn.
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CONCLUSIONES

El equipo ejecutor tiene una buena percepcidn en términos generales por el compromiso,

cumplimiento y responsabilidad de los aprendices en su proceso de formacién, pero se debe

hacer seguimiento al rendimiento académico de la Aprendiz Margie Rosero ya que en este

mes denota que no tiene compromiso en las actividades de algunas competencias.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Seguimiento aprendiz por bajo
rendimiento 15 de cltAubliA | A~} L <J
septiembre VIVIANA COBO \&m\m
2025
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACIO
N HRTUAL
CLAUDIA  VIVIANA | CENTRO DE Si ninguna N
COBO BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL ¥ Q_Qm&b
MAURICIO ROJAS CENTRO DE Si ninguna Svm ‘Gl
BIOTECNOLOGIA ‘_/%A\—._
INDUSTRIAL :
ADRIANA GARCIA CENTRO DE Si ninguna y
BIOTECNOLOGIA X
INDUSTRIAL J
CEFERINO URRESTRE | CENTRO DE Si ninguna ( W
BIOTECNOLOGIA s
INDUSTRIAL e
NATALIE TREJO CENTRO DE Si ninguna
BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL :
DELFINA ALZATE CENTRO DE Si ninguna g s
BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL
ANEXOS J
! ]
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Cddigo:
GFPI-F-185

Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Revision técnica y pedagdgica del desarrollo curricular

Guia de Aprendizaje No.: 3102564
Programa de Formacién: TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL
Ficha: 3102564 Fase: EJECUCION Numero de proyecto: 2001973 Cadigo: 122901
Fecha de aplicacion: 10/08/2025
Equipo Ejecutor que formuld la guia de aprendizaje:
Instructores: NATALIE TREJO, MAURICIO ROJAS, CLAUDIA VIVANA COBO, ADRIANA GARCIA, CEFERINO URRESTRE,
SIMON DAVID JIMENEZ
Acompafamiento pedagégico: Miguel Angel Medina H.
Momentos de observacion
Cumple .
recomendados Observaciones
N° Indicadores S|
1 El formato de guia de aprendizaje esta S|
vigente, aprobado y codificado por el SIG
) ;ilgurl-z drea;F;rzr;d;?:::ggﬁenSUGJEZOZ?;:o S| Se han entregado todas las fases en el formato GFPI-F-134 con fecha de
X p & ., ¥ P elaboracién de octubre de 2024,
codigo y versidn
La guia de aprendizaje contiene el nombre
3 | del proyecto formativo y su respectivo Sl
codigo
Se identifica Ia fase del proyecto formativo En la planeacién ped:dgc.)glca deben constar todas Ias’cor.’npetenaas y los
4 , . Sl resultados de aprendizaje que para la fase que se estd alistando se
en la guia de aprendizaje .
indican en el proyecto.
La guia de aprendizaje responde a una
5 - . . SI
actividad del proyecto formativo
Tener en cuenta que las actividades que se listan en el formato GFPI-F-
La guia de aprendizaje contiene las 134 se ponen una a unay en orden en la guia como Actividades de
6 | actividades de aprendizaje estipuladas en la Sl apropiacion. Revisar las actividades de apropiacion que se tienen en las
planeacién pedagogica distintas guias de aprendizaje, las cuales deben ser las que estén en la
columna H de la planeacién pedagdgica
Tener en cuenta que el formato v04 de la guia pide por cada activdiad de
aprendizaje indicar:
Descripcion de la actividad:
7 Los ambientes de aprendizaje estan S| Ambiente requerido:
claramente tipificados Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacién
Material de apoyo:
Evidencias de aprendi
Los materiales de formacion estdn
8 | adecuadamente caracterizados en sus dos SI Ver observacion al item 8
categorias (devolutivos y consumibles)
Los resultados de aprendizaje y las
competencias son las relacionadas con la
9 . s SI
actividad de proyecto en la planeacién
pedagodgica
Esta claramente identificada |a totalidad de
10 , . Sl
horas que dura la guia de aprendizaje
En la introduccion se identifica: Contexto,
11 . . . ) ) . SI
Objeto, Destinatario, Pertinencia curricular
El texto de introduccién posee coherencia
12 | légica, precisidn, concisién como elementos Sl
gramaticales
Las actividades de reflexidn inicial ponen en
13 relacion el contexto (situacidn problémica) S|
con las futuras competencias a abordar en la
guia de aprendizaje
14 Las actividades de contextualizacion S|
permiten la exploracidn de saberes previos




15

Las actividades de contextualizacion se
formulan para evidenciar procesos de
pensamiento para la observacién y el andlisis

S|

16

Las actividades de apropiacion se toman
exactamente de la planeacion pedagogica

S|

Revisar la planeacion pedagdgica frente a las actividades de apropiacion
en las distintas guias

17

Las actividades de apropiacion se formulan
para alcanzar la conceptualizacién del
aprendiz

S|

18

Las actividades de apropiacion se formulan
con informacidn y referentes que orientan la
documentacioén y/o teorizacion

S|

19

Las actividades de apropiacion se formulan
orientadas hacia la ampliaciény
experimentacion del aprendizaje

S|

20

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

S|

21

Las actividades de transferencia de
conocimiento se orientan a la resolucién de
problemas

S|

22

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

Sl

23

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

Sl

24

Las actividades de evaluacion responden 'y
corresponden a los criterios de evaluacion

Sl

25

Las actividades de evaluacion estan en
coherencia y correspondencia con el
programa de formacion

S|

26

Los instrumentos y técnicas de evaluacion
estan disefiados correctamente y apuntan a
los criterios de evaluacion

27

Todas las actividades de aprendizaje estan
creadas con el formato V+0+C (Verbo +
Objeto + Condicion)

Sl

En la planeacién pedagdgica los nombres estan bien, pero en las guias se
observan actividades de aprendizaje como "Consultar la normatividad
vigente para llevar a cabo transferencias documentales", la cual puede
nombrarse como "Llevar a cabo transferencia

28

Las actividades de aprendizaje estan
numeradas y ordenadas coherentemente.

S|

29

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

S|

30

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

S|

31

Los recursos para el aprendizaje son
pertinentes y suficientes para la facilitacion
del aprendizaje

SI

32

El glosario de términos se formula bajo
criterios técnicos y metodoldgicos
requeridos

SI

33

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

S|

34

Las referentes bibliograficos se formulan de
acuerdo con criterios técnicos establecidos

S|

35

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

S|

Observacion general: A fin de posibilitar la agilidad en la revisidn y evitar errores se invita a entregar solo el
alistamiento que corresponde al trimestre que iniciay ocultar las hojas de excel que no correspondan y evitar enviar
documentos de otras fases.
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FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Lista de verificacion planeacion de la formacién profesional
Formato de Apoyo GFPI-F- Apoyo 01 v2

Programa de Formacién: TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

Numero de Ficha: 3102564

| Proyecto: 2001973

Fase: EJECUCION Fecha: 10/08/2025

Instructores del
equipo ejecutor:

NATALIE TREJO, MAURICIO ROJAS, CLAUDIA VIVANA COBO, ADRIANA GARCIA, CEFERINO
URRESTRE, SIMON DAVID JIMENEZ

RESULTADOS VERIFICACION
ITEM | ASPECTOS PARA VERIFICAR SU 0s CAcCIo
¢Cumple? Recomendaciones / observaciones
Tener en cuenta que las actividades que se listan en el formato
¢Las Actividades de Aprendizaje GFPI-F-134 se ponen una a unay en orden en la guia como
] Planeadas guardan relacién con el S| Actividades de apropiacion. Revisar las actividades de
disefio curricular del programayy el apropiacion que se tienen en las distintas guias de
proyecto formativo? aprendizaje, las cuales deben ser las que estan en la columna
H de la planeaciéon pedagodgica
¢Los formatos corresponden a las
2 |versiones vigentesy se encuentran Sl
completos?
¢La Guia de Aprendizaje contiene los Se adjunta formato “GFPI-F-185 Formato Revision técnicay
3 lineamientos establecidos en la guia de S| pedagdgica del desarrollo curricular” aplicado a los
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_ documentos de alistamiento de la ficha de acuerdo con GFPI-
Desarrollo_Curricular”? G-046 Guia de gestién Curricular (vigente).
Tener en cuenta que el formato v04 de la guia pide por cada
¢En las actividades formuladas en la actlvdilad'c’je aprendlz'aj'e indicar:
. . . Descripcion de la actividad:
Guia de Aprendizaje se describe el . .
. . . Ambiente requerido:
4 | ambientey los materiales requeridos SI . L. S .
L. Estrategias o técnicas didacticas activas:
para el programa de formacién de . L.
. Materiales de formacion
acuerdo con el Proyecto Formativo? .
Material de apoyo:
Evidencias de aprendi
¢La Planeacion Pedagdgica contiene los
5 lineamientos establecidos en la guia de S|
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_
Desarrollo_Curricular”?
El plan de trabajo concertado con el
aprendiz para el desarrollo de la ruta de Revisar que las mismas evidencias que se listan en en formato
6 aprendizaje contiene los lineamientos S| de Excel planeacién pedagdgica sean las mismas que se
establecidos en la guia de procesos ponen en la guia de aprendizaje en el numeral 4y que sean las
formativos GFPI-G-“012_Guia_ mismas que se incluyen en el Plan de Trabajo
Desarrollo_Curricular”.
¢ Los documentos del alistamiento se No se esta revisando este aspecto ante la no disponibilidad de
encuentran compartidos con los LMS Zajuna. No obstante el instructor puede apoyarse en otras
7 . o NO APLICA . . . L A
aprendices en la LMS Territoriumy de herramientas tic para implementar técnicas didacticas con
acuerdo con la estructura sugerida? apoyo de las TIC
¢ Los documentos del alistamiento se . .
. La entrega a tiempo incluye el entregar completo el
entregan oportunamenteen el espacio . ) - L
. . alistamiento: Planeacion, Guia e instrumentos (Y acta de
8 definido por los profesionales de apoyo Sl . . . S L .
L . alistamiento). Cuando la ficha inicia se entrega también el
pedagdgico, supervisores de contrato y
. L. L. proyectoy el formato GFPI-F-021 .
coordinacién académica?
INSTRUCTOR PROFESIONAL DE APOYO PEDAGOGICO
Firma: Firma: H,e el 0. He c!mm H
y Rﬂ .
Nombre: Nombre: Miguel Angel Medina Herrera

COORDINADOR ACADEMICO: JORGE ENRIQUE OLIVARES - ANA MARIA GIRALDO V.
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ACTA No. 6

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: EQUIPO EJECUTOR DE DESARROLLO CURRICULAR -
PROGRAMA DE FORMACION TECNICO ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS, FICHA 3210117.

CIUDAD Y Palmira, agosto 26 de 2025 HORA INICIO: 10:00 HORA FIN: 13:00

FECHA: horas horas

LUGARY/O Ambiente 206 DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL VALLE /
CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

2. Verificaciéon de compromisos pendientes segln reunion anterior

3. Reporte de cada uno de los instructores

4. Novedades de aprendices.

5. Seguimiento a planes de mejoramiento.

6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacidn segun lo planeado (asistencia de
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros)

7. Proposiciones y varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento a la ejecucién de la formacién en el programa Técnico Asistencia en Organizacion
de Archivos, ficha 3210117 del Centro de Biotecnologia Industrial de acuerdo con lo establecido en la
Guia de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecucidon de la
formacién.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 10:00 horas se inicia la reunion desarrollando los siguientes puntos de |la agenda a tratar:
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

Se constatod la asistencia a la reunidn de los instructores:

1.1 Reunién de Desarrollo Curricular de: 05/08/2025
Instructor Asistié | No Observaciones
asistio

LANDIA MARIA SOLARTE

XIOMARA MARTINEZ

JUAN CAMILO RAMIREZ

MAURICIO ROJAS SANCHEZ
CLAUDIA VIVIANA COBO

NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO

XX | X[ X |X|[X

GOR-F-084 v02
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1.2 Reunién de Desarrollo Curricular de: 12/08/2025
Instructor Asistié | No Observaciones
asistio

LANDIA MARIA SOLARTE

XIOMARA MARTINEZ

JUAN CAMILO RAMIREZ

MAURICIO ROJAS SANCHEZ
CLAUDIA VIVIANA COBO

NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO

XXX [X|X|X

1.3 Reunién de Desarrollo Curricular de: 19/08/2025
Instructor Asistié | No Observaciones
asistio

LANDIA MARIA SOLARTE

XIOMARA MARTINEZ

JUAN CAMILO RAMIREZ

MAURICIO ROJAS SANCHEZ
CLAUDIA VIVIANA COBO

NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO

XXX [ X|X|X

1.4 Reunién de Desarrollo Curricular de: 26/08/2025
Instructor Asistié | No Observaciones
asistio

LANDIA MARIA SOLARTE

XIOMARA MARTINEZ

JUAN CAMILO RAMIREZ

MAURICIO ROJAS SANCHEZ
CLAUDIA VIVIANA COBO

NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO

XXX [ X|X|X

2. Verificacion de compromisos pendientes segtin reunién anterior

Se verificaron los compromisos, segun acta de las reuniones anteriores encontrandose los siguientes
avances

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE
Entrega del acta de desarrollo curricular | Gestor y equipo | Acta entregada
mes de julio. ejecutor

GOR-F-084V02
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3. Reporte de cada uno de los instructores

5 DE AGOSTO

3.1 Reporte de los instructores técnicos:

Mauricio Rojas Sanchez:
El instructor trabajo los siguientes temas:

AVANCES Il Trim 2025 - 3210117 - Tec Org Archivo

Fecha - Tema ~ Descripcion b Inasistencias -
3 = LAURA VANESA SANCHEZ
25-jul EXCEL Presentacidn del Curso + Bases de CANVA 3 i
| MARIA ARACELLY NUSCUE
i _ CATALINA GALEANO - DIANA ARCE
1-ago EXCEL Creacidn de H.V en CANVA + Listado en Excel
| | LAURA VANESA SANCHEZ - MARIA ELSY ROSERO
8 EXCEL Bases de Excel 01 MARIA ELSY ROSERO - MARIA ISABEL CANO
-ago
9 (Operaciones Basica + Formatos de Celda) SHIRLY VALERIA ESCUDERQ - YENSI ZILENA

Juan Camilo Ramirez:
El instructor no impartioé formacién por ser dia festivo.

Natalie Elizabeth Trejo Obando:
Se continud con el taller de sistemas de ordenacion y se resolvieron las inquietudes frente a
él. Inasistencias: Yensi Zilena Ibarra.

3.2 Reporte de los instructores de areas complementarias:

Landia Maria Solarte:

Se desarrolla por equipos actividad reflexiva relacionada con ética en el mundo laboral y la
ética observable, comportamental y los prejuicios como son vistos desde lo ético, contra que
atentan contra los principios fundamentales de la dignidad humana, en la misma manera la
importancia que tiene la ética para su perfil formativo, relacionando dos ejemplos uno ético y
otro no ético (para reflexionar y argumentar). Se queda en socializar préximo encuentro.
Inasistencias: Sandra Milena Herndndez Gomez (envia soporte - renovacion visa - Bogotd),
Maria Isabel Cano Caicedo y Catalina Galeano Gonzélez

Xiomara Martinez:

Se registra novedad en la fecha de formacion del 5 de agosto debido a una situacién médica
de lainstructora. Por tal motivo, se asigna trabajo auténomo a los aprendices, correspondiente
al analisis de los elementos de la comunicacién y su aplicabilidad en contextos laborales
cadticos o inestables.

GOR-F-084 v02




SENA

N

3.3 Reporte de los invitados:
- No hay reporte de invitados.
12 DE AGOSTO
3.1 Reporte de los instructores técnicos:

- Mauricio Rojas Sanchez:
El instructor no impartié formacién por motivos de salud y ademas tiene incapacidad médica.

- Juan Camilo Ramirez:
En la sesion virtual dada en la fecha 14 de agosto en la ficha descrita en el titulo se manejaron
los temas:
IPA (ALFABETO FONETICO INTERNACIONAL)
Taller de repaso de los temas vistos en el trimestre anterior.
* Simple Present of verb *to be* (Affirmative, Negative)
* Yes/No questions and WH Questions (*who, what, when, where from, why*)
* Cardinal Numbers
* Definite and indefinite articles (*the, a, an*)
* Use of *the, a, an*
Los temas vistos se dan una vez que corresponden a la matriz correlacional del trimestre que
los aprendices estan cursando.
Fuera de lo descrito, no se han presentado novedades a reportar.
Inasistencias: No se reportan inasistencias.

- Natalie Elizabeth Trejo Obando:
Se orientd sobre la clasificacion documental, principios y cdmo se elabora el cuadro de
clasificacién documental. Se entrego taller de aplicacion. Inasistencias: Ana Cristina
Caycedo, Laura Vanessa Sanchez, Maria Elsy Rosero.

3.2 Reporte de los instructores de areas complementarias:

- Landia Maria Solarte:
Se socializa actividad reflexiva relacionada a aprendizajes previos relacionados con ética,
moral, valores y casos relacionados desde su formacion. Se retroalimenta la actividad, se
resalta la participacidon activa de los aprendices con cosos relacionados desde su formacién de
base como se enmarca - se evalla conocimiento, desempeiio y producto.
Inasistencias: Diana Arce, Sthefany Paredes Moreno, Laura Vanesa Sanchez Asprilla.

GOR-F-084V02
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- Xiomara Martinez:

La formacidn se centrd en la prdactica de la habilidad escrita, mediante la explicacién detallada
de los elementos de la comunicacién y sus componentes, destacando su importancia para la
efectividad comunicativa en el campo laboral.

Posteriormente, se continud con la formacién, haciendo énfasis en la habilidad de escritura.
Se abordé el tema de los elementos de la comunicacidn y su importancia en el entorno laboral.
Ademas, se llevd a cabo un ejercicio practico de redaccidon de correos electrdnicos de indole
laboral, identificando cada elemento de la comunicacién y destacando la importancia de su
utilidad, pertinencia, coherencia y cohesion en la estructura de cualquier comunicado interno
o externo.

Se realiz6é un ejercicio practico en parejas, donde los resultados evidenciaron la necesidad de
mejorar en técnica de redaccion, argumentacion, ortografia, acentuacion y uso de signos de
puntuacion.

Inasistencias: Paula Mena, Laura Sanchez, Diana Arce y Yenci Ibarra (sin justificacion hasta la

fecha).
3.3 Reporte de los invitados:
- No hay reporte de invitados.
19 DE AGOSTO
3.1 Reporte de los instructores técnicos:
- Mauricio Rojas Sanchez:
El instructor impartid formacién sobre bases de excell como referencias, filtros y subtotales.
Inasistencias: Diana Arce, Jessica Zuiiga, Maria Elsy Rosero, Maria Isabel Cano.
- Natalie Elizabeth Trejo Obando:
Se atendi¢ la visita de la instructora de etapa practica quien explicé el proceso y formatos
gue en la etapa practica deben realizar los aprendices. Inasistencias: todos asistieron.

3.2 Reporte de los instructores de areas complementarias:

- Landia Maria Solarte:
La instructora no impartié formacion por ser un dia festivo.

- Xiomara Martinez:
El martes 19 de agosto se desarrollé la sesidn correspondiente al tema “El parrafo
argumentativo”, con el propdsito de fortalecer en los aprendices la capacidad de organizar y

GOR-F-084 v02
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expresar ideas de manera clara, coherente y estructurada, aplicables en su formacidn técnica
y en contextos laborales.

La actividad se centré en la correcta identificacidn de ideas principales y secundarias, asi como
en el uso de conectores logicos que permiten mejorar la cohesién y la coherencia textual en la
construccidn de parrafos.

Durante la jornada se llevaron a cabo ejercicios de andlisis, escritura y retroalimentacion,
logrando afianzar en los aprendices competencias comunicativas orientadas a |Ia
argumentacioén y expresion escrita.

En esta sesion se registrod la inasistencia de Laura Vanessa Sanchez.

3.3 Reporte de los invitados:

- No hay reporte de invitados.

26 DE AGOSTO

3.1 Reporte de los instructores técnicos:

- Mauricio Rojas Sanchez:
Se realizo prueba de conocimientos del excell. Inasistencias:

3210117 - Tec Org Archivo
AN CRISTINA CAICEDD ERAST EDTE
._QNC?'IE D,'\NIEI:A'-\__I_BA_RRA_ WACHA 9_0
CARDLINA CASAS LENIS 85
CATALINA GALEANG GONTALEZ 0
CLAUDIA MERCEDES RAMOS 1 65
DEBORA ANDREA BERMUDEZ LONDORIO S0
DLAMA ARCE BDTE
JESSICA ZUNIGA &5
JUNIOR EDUARDO MEDINA DRDONEZ 25
LAURA VA!_\I?ES{A s.il'\.fH:.’ AEPH_I[LA _F'DTE
LINA MARCELA SALAS CASTRO | 70
MANUEL ALEXANDRO LOPEZ RODRIGUEZ a5
MARIA ARACELLY NUSCUE CADENA PDTE
MIARIA DEL PILAR MORANTE VICTORIA 60
MAB_IA ELS_Y HDS_E RO PI?TE
MARIAISABELCAND £
MAURICIO MONTILLA CUASAPUD 65
NATALI ALEXANDRA MANQUILLO DiAZ PDTE
SANDRA MILENA HERNANDE? GOMEZ FOTE
SHIRLY VALERIA ESCUDERD MANZAND &80
SOREL STHEFANY PAREDES MOREND | 85
WIKY PADLA MENA ESPINOSA &5
YENSI ZILENA IBARRA CAICEDO 5

- Claudia Viviana Cobo:
Este mes se trabajé sobre la elaboracion de comunicaciones, solicitudes, derechos de peticion,
certificaciones, uso de los sobres comerciales, blancos y con ventanilla, se han realizado
ejercicios practicos, también se revisaron carpeta de evidencias calificando foliacién,
diligenciamiento de la hoja de control, realizacion de actividades de cada sesidon de formacion.
Novedades de la ficha: Maria Elcy falta el dia 30 agosto manifestando problemas familiares con
desmotivacién de la formacion por la misma situacion.

GOR-F-084V02




SENA

Natalie Elizabeth Trejo Obando:

Se continud con el desarrollo del taller de clasificacion documental y se resolvieron las
inquietudes frente al cuadro de clasificacion documental y su elaboracién. Inasistencias: Junior
Medina, Laura Vanesa Sanchez, Manuel Alexandro Lépez, Maria Aracelly Nuscué.

3.2 Reporte de los instructores de areas complementarias:

Landia Maria Solarte:

Se comparte material de apoyo relacionado con 9 casos practicos de la ética por equipos para
desarrollar tipo socializacidn vy ilustrar con casos para mayor conocimiento del tema (manejo
responsable de la informacion, secreto profesional, ética financiera, respeto entre colegas,
etc), se acordd tres entregables plantillas, folleto (resumen de los temas) y socializacién - se
retroalimenta actividad por equipos.

Inasistencia: Maria Aracelly Noscué

Xiomara Martinez:

La sesion se centré en la sustentacion de estudios de caso sobre gestion documental,
organizados en equipos de trabajo. El objetivo fue analizar los elementos de la comunicacion
presentes y ausentes para lograr una comunicacién efectiva.

Los aprendices identificaron problemas, aspectos de mejora y propuestas de solucion,
enfocandose en fortalecer la fluidez comunicativa. Ademas, se resaltaron habilidades como
trabajo en equipo, expresidn corporal, oratoria, contacto visual, preparacién del tema, manejo
del miedo, coherencia y sincronia en el discurso grupal.

Estos aspectos permitiran establecer planes de mejora individualizados para préximas
presentaciones.

Inasistencia: Junior Medina.

3.3 Reporte de los invitados:

No hay reporte de invitados.

4. Novedades de aprendices.

Se informaron las siguientes novedades acerca de los aprendices:

NOMBRE Y NUMERO DE | INSTRUCTOR QUE | NOVEDAD
IDENTIFICACION DEL APRENDIZ INFORMA
Ana Maria Burgos Natalie Trejo Obando Se reportard desercion al

comité de evaluacion vy
seguimiento.
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Manuela Marulanda Natalie Trejo Obando Se reportard desercion al
comité de evaluacion y
seguimiento.

Lucero Andrade Natalie Trejo Obando Se reportard desercion al
comité de evaluacion vy
seguimiento.

Erika Pistala Natalie Trejo Obando Se reportard desercion al
comité de evaluacion vy
seguimiento.

Francy Martinez Natalie Trejo Obando Se reportard desercion al
comité de evaluacion vy
seguimiento.

Jaqueline Casas Natalie Trejo Obando Se reportard desercion al
comité de evaluacion y
seguimiento.

Julieth Lopez Ricardo Rivera Se reportara desercién al
comité de evaluacion vy
seguimiento.

Maryori Prado Natalie Trejo Obando Se reportard desercion al
comité de evaluacion vy
seguimiento.

Nasly Hernandez Natalie Trejo Obando Se reportard desercion al
comité de evaluacion vy
seguimiento.

Hector Hortencio Mora

Natalie Trejo Obando

Realizé retiro voluntario por
problemas de salud.

GOR-F-084V02
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Se adjunta captura de pantalla del correo enviado al comité de evaluacién y seguimiento.

& decerciones = i i £53  watalie Elizabeth T.. i

do f No leido: 7 « . |y Copitot ~
Resultados

~  Todos los resultades ke Bt T €

evaluacionc:
Ensique Cihvares 6

a3 Dot

Cordial saludo, comite de evaluacion y seguimisnio

Adjuntn las deserciones dela ficha 3210117, Fecnico Asistencin en Organizacicn de Archivos del municipio de
Candelaria, pars su respectivo tlmite.

AMentamente,

Hatahe Tregs Obamda.

)

5. Seguimiento a planes de mejoramiento.
Con respecto al seguimiento a los planes de mejoramiento se informé que:

- No hay reportes o planes de mejoramiento pendientes de seguimiento.

6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacion segtn lo planeado

El desarrollo de la planeacién de la formacion se ve afectada por: la falta de videobeam para proyectar
el contenido que se va a trabajar en las sesiones de formacion. Esta situacidén se presenta debido a
gue en la misma franja horaria hay otros grupos utilizando los equipos.

7. Proposiciones y varios
Como parte de las proposiciones y varios se abordaron los siguientes temas:

- Elequipo ejecutor solicita al area de Bienestar las siguientes capacitaciones:
o Capacitacion sobre la comunicacion corporal y verbal para el mejoramiento de la
comunicacion de los aprendices.
o Capacitacion sobre trabajo en equipo.
o Atencion especial para el aprendiz Junior Eduardo Medina quien presenta una
condicidn especial como se informa en el correo de remision con fecha 21 de julio, que
hasta la fecha no se ha obtenida respuesta. Adjunto captura de pantalla.

GOR-F-084 v02
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Atentamente,

Cordial saludo, sefiora Diana

Natalie Trejo Obando

9 Natalie Elizabeth Trejo Obando <retalistrsiocbandod@gmaicoms

porm diartiz. Jorge

Espero gue lenga un excelents dia

1 archive adjuntes Analizado por Gmail (0

Remision de aprendiz con discapacidad © [COORDINACIONAGADENICA »

En la ficha 3210117 Asistencia en Organizacion de Archivos jomada mixta del municipio de Candelaria, se presenta la situacidn con el aprendiz Junior Eduardo
Medina Ordofier identificada con cédula da ciudadania No 16588159, quien fisne una condicion de insuficiencia motora de origen ceniral, sindrome convulsive na
contraladn y escoliosis umbar zquierda. Por o cual recurio a usted parz realizar proceso de infervencion y acompafiamiento al aprendiz desds el arsa de
Blenestar, tenfendo en cuanta su condicién y la difficultad que tene para el desempefio en su proceso de fermacién y en la entrega de actividades que requieren
maotricidad fina. Adjuntc diagndstico entragade por el aprendiz.

D]

o Se solicita acompanamiento de la coordinacion académica para tratar inconformidades
del grupo y soluciones a las problematicas.

Siendo las 13:00 horas se da por terminada la reunién.

CONCLUSIONES

El equipo ejecutor tiene buena disposicion y compromiso en la formacién para sacar adelante el

proceso formativo de los aprendices.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION

FECHA

RESPONSABLE

FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

Entrega acta de
desarrollo curricular a
coordinacion académica
y equipo ejecutor.

27 de agosto de

2025

Natalie Trejo Obando

GOR-F-084V02
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACI
OR\VIRTYAL
LANDIA MARIA | CENTRO DE si ninguna
SOLARTE BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL
XIOMARA MARTINEZ | CENTRO DE i ninguna : lp sk b
BIOTECNOLOGIA — e -
INDUSTRIAL ",
JUAN ChRRWO | CENTRO DE si ninguna /E
RARNREE BIOTECNOLOGIA -
INDUSTRIAL - .
MAURICIO  ROJAS | CENTRO DE 5 ninguna / W'Q
SANCHEZ BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL /\
CLAUDIA _ VIVIANA | CENTRO DE = ninguna {\Wﬁ
COBO BIOTECNOLOGIA .
INDUSTRIAL
NATALIE  ELIZABETH | CENTRO DE Si ninguna %Z!I N
TREJO OBANDO BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL
ANEXOS
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LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES
Proceso Formacion Profesional Integral
Procedimiento Ejecucion de |a Formacion

Formato de Apoyo

Version : 1
Fecha: 22-02-2022
Codigo:

Nivei y Programa de Formacion: Tecnotogo en sistenas integrados de gestion Calidad, Medio ambiente, Salud y seguridad ocupacional Ficha: 2928084
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13 |uuis ALEJANDRO MENESES CORREA flgffé’m}{w (anabr) 7 o=~
14  {oamiEL ALETANDRO DELGADO CAPOTE u’ﬂ::‘ -A . Y Wﬁ. L/i \.}
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Procese For len Prof
Procedimiento E|

de la For

Formato de Apeyce

Version ; 1

Fecha:

0510242014

Codign:

Nivel y Programa de Formacion: TECNOLOGO EN GESTION DEL TALENTO HUMANO

Ficha: 3160422

Instructor{a}: CLAUDIA VIVIANA COBO
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LISTADO DE ASISTENCIA APRENDICES
Procese Fermacion Profesalanal Integral
Progadimiento Ejecucion da la Formacion
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11/9/25,9:07 p.m. Correo: Claudia Viviana Cobo - Outlook

[5 Outlook

reporte aprendices por desercion

Desde Claudia Viviana Cobo <cvcobo@sena.edu.co>
Fecha Jue 04/09/2025 7:11
Para comitevaluacioncbi <comitevaluacioncbi@sena.edu.co>

I 6 archivos adjuntos (172 KB)

VENTE PELAYA FRANCIA MARCELA .xlsx; PRADO RAMOS MELANIE JULEXY.xlsx; OCORO PALOMINO LEYDI
KATERINE.xIsx; CUARAN MORA NOERVEY ALEXANDER .xlsx; CASTRO PENA JHORLAND DAVID.xlIsx; BARRIOS NUNEZ
BRANDON ALEXANDER.xIsx;

Buenos dias, para reportar los aprendices a continuacion por desercion ya que desde un inicio
no se presentaron a formacion ,

Barrrios Nunez Brandon Alexander

Cuaran Mora Norvey Alexander

Castro Pena Jhorland David

Ocoro Palomino Leydi Katerine

Prado Ramos Melanie Julexy

Vente Pelaya Francia Marcela

de la ficha 3290401 TAOA

Agradezco atencion prestada estaré atenta a sus comentarios.
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INFORME DE RELACION DE ACTIVIDAD DE LAS AREAS CBI

Fecha: Palmira, 20 de junio de 2025

ELABORADO POR: lvan Mauricio Mendoza
Jessica Maria Barrantes
Lady Vanessa Zapata

1. OBJETIVOS

1.1 Aplicar las TRD en cada una de las areas correspondientes (2020 — 2025).
1.2 Elaborar plan de trabajo para las areas.

1.3 Levantamiento de inventario documental de las areas.

1.4 Creacion de series y subseries TRD 2025 (AES).

2. RESUMEN

De acuerdo con los lineamientos recibidos por parte de la instructora Claudia Viviana Cobo para
la organizacion del archivo de gestién de cada una de las areas del CBlI, se recopila informacion
y se hace levantamiento de inventario segun las TRD (2020-2025) dependiendo la vigencia que
corresponda, ya que la mayoria de las areas aun estan con la vigencia de la TRD 2020, debido a
que el centro esta en plan de mejoramiento desde el segundo semestre del afio 2024.

-Aprendiz encargado del area: Karen Ximena Wilches
Area: Bienestar del Aprendiz
Encargado del area:

Lunes 09 de junio de 2025: asistencia a la reunion informativa y de capacitacion.

Miércoles 11 de junio de 2025: realizamos visita al area, hablamos con el respectivo funcionario
(Edwin Jaramillo) con el fin de obtener informacion de como se encuentra actualmente el archivo.
Nos informaron que una parte fue trasladada al deposito en el segundo piso el cual visitamos, le
tratamos de dar un poco de orden a las cajas, aunque algunas se encuentran en mal estado (sin
tapas, rotulos y desfondadas). Después de realizar esta actividad regresamos para solicitarle al
funcionario nos compartiera la informacién por medio del correo electrénico, pero no se
encontraba en su puesto de trabajo en ese momento.

Viernes 13 de junio de 2025: visitamos el area en repetidas ocasiones, pero el funcionario no se
encontraba, ni algun encargado que pudiese compartirnos informacion o por lo menos
proporcionar las llaves del depdsito para continuar con la actividad. Realizamos verificacion de



informacion en la tabla de retencion documental, comprobando e incluyendo series y subseries
vigentes en un formato y proporcionar avances.

Lunes: junio 16 de 2025

El dia de hoy visitamos el area, el funcionario (Edwin Jaramillo) nos compartié vida correo
electronico parte de la informacién solicita para continuar avanzando, realizamos creacién de
carpeta y adelanto en el formato de inventario.

Viernes 20 de junio de 2025

el dia de hoy trabajamos en el formato de inventario con la informaciéon que nos fue compartida
anteriormente, visitamos el area bienestar al aprendiz para recordarte al funcionario Edwin
Jaramillo continie compartiéndonos la informacion que ha sido solicitada y la cual es muy
importante para proporcionar avances.

- Aprendiz encargado del area: Juan Sebastian Lopez Duarte y Cristian Arturo Ortiz
Area: Contratacion
Encargado del area: Dinary

Lunes 09 de junio de 2025: asistencia a la reunion informativa y de capacitacion.

Miércoles 11 de junio de 2025: Visitamos el area de contratacion, tuvimos una reunién con la
funcionaria (Dinary - profesional de contratacion) para una breve capacitacion, ademas, fue
entregada la informacion necesaria por la funcionaria.

Viernes 13 de junio de 2025: Se verifico las series y subserie del area de contratacion, no se
encontro la funcionaria, se tuvo una llamada telefénica para tener una breve capacitacion el dia
lunes.

Lunes 16 de junio de 2025: Se reuni6 con la funcionaria y se comenz6 a verificar la informacion
del link de la base de datos que nos entregd la funcionaria, teniendo en cuenta la pagina
(SECOP), ademas se comenz6 a realizar el inventario de las tablas de retencion.



Viernes 20 de junio de 2025

Area: Tesoreria

El dia de hoy se revisaron los documentos compartidos y se verifico su correspondencia con el
inventario. Ademas, se contacto a la instructora para resolver algunas dudas (por medio telefénico
ya que no se encontraba la funcionaria en el area correspondiente)

Area: Contratacion
El dia de hoy se siguid revisando la base de datos compartida por la funcionaria (SECOP), se
corrigio el inventario, ademas, se comenzo a realizar la hoja de control que la funcionaria maneja

-Aprendiz encargado del area: Alejandro Rosales
Area: Coordinacion Académica
Encargado del area:

Lunes 09 de junio de 2025:
asistencia a la reunion informativa y de capacitacion

Miércoles 11 de junio de 2025:
realice la recoleccion de informacion sobre lo que han hecho desde enero de este afio que se
inicio el proceso 2025

Viernes 13 de junio de 2025:

me reuni con la coordinadora para hablar sobre las TRD las cuales aun no tenia y quedamos en
que ibamos a reunirnos el dia lunes de nuevo, para poder hablar mejor sobre las TRD ya que se
iban a reunir en coordinacién para debatir sobre las mismas

Lunes 16 de junio de 2025:

volvi a coordinacion para ver qué han visto de las TRD, pero hay confusiones sobre ellas porque
expresan que hay cosas que no les corresponden, me dedique a crear una hoja de Excel para
organizar la informacion de con quienes me debo reunir para consolidar informacion.

Miércoles 18 de junio de 2025:

me dirigi a las areas para hablar con cada uno de los encargados a las cuales les correspondia
un tipo documental en la nueva serie de las TRD actualizadas 2025 a lo cual una chica que se
comunico conmigo Y solicitd hacer una reunion para el dia viernes a las 2 de la tarde me dediqué
a organizar una hoja en Excel para que ellos subieran su informacion y quién estaba encargado
de cada uno de los tipos documentales que aparecian en ella para que se facilitara el trabajo y
no hubieran tantos enredos entre ellos

Viernes 20 de junio de 2025:

asistieron los encargados de las areas y se resolvieron dudas las cuales todos tenian los
funcionarios quedaron al tanto de la hoja de Excel que les estoy creando para que suban su
informacion de forma organizada y clara.



-Aprendiz encargado del area: Jessica Maria Barrantes
Area: GAE
Encargado del area: Victor Granados

Lunes 09 de junio de 2025:
asistencia a la reunion informativa y capacitacion.

Miércoles 11 de junio de 2025:

visitamos el area con el funcionario (Victor Granados) nos compartié carpetas para organizar y
foliar los documentos en las respectivas estanterias donde vimos que se encuentran en la oficina
de registro y otros en la antigua cafeteria y en el area de coordinacion misional nos compartié
pars, pero no compartieron TRD.

viernes 13 de junio de 2025:
Identificamos series y subseries luego anexamos al informe.
Y en el archivo fisico se continta con la foliaciéon y organizacion en las carpetas.

El dia lunes 16 de junio de 2025:

Nos comunicamos con el coordinador (Robert Sossa) y nos compartié los planes donde estan las
ofertas del afio 2024 y quedd pendiente 2025 que las va a organizar y nos las comparte. Y se
continua con el archivo fisico.

Miércoles 18 de junio de 2025:

Se crearon carpetas para acomodar la informacién del afio 2024 segun las TRD 2025 desde el
primer trimestre con la informacion compartida por el funcionario Robert Sossa, acudimos con el
funcionario Victor Granados para que nos entregara mas carpetas para realizarle su debida
organizacion alfabética y foliacion, también se buscé en el archivo fisico del ambiente 114 varios
aprendices que eran requeridos con suma urgencia.

Viernes 20 de junio de 2025:
Somos citados varios aprendices a una reunion para socializar la TRD 2025 y su debido
diligenciamiento aclarando las dudas de los funcionarios sobre las series y subseries
correspondientes a su area.

* Archivo fisico de ingreso y registro junto al archivo que reposa en la antigua cafeteria:
Primeras tres actas



Acta 47: (esta digital) quedaron 14 de 40 paquetes, no se encontraron en las estanterias deben
estar digitalizadas.

Acta 11: con 93 paquetes no se encontraron en las estanterias.

Acta 17: con 90 paquetes no se encontraron en las estanterias.
20 de junio se fueron por dos actas mas, acta 25 con 99 paquetes (esta digitalizada)

Acta 27 con 38 paquetes.

Acta 25: no se encontraron en las estanterias dice que esta digitalizadas.
Acta 27: todas estan falta foliacion.

Novedad:

Hoy 20 de junio se encontrd una carpeta que no pertenece al area de GAE, pertenece al area de
comité; Se le informa al funcionario Victor Granados sobre el hallazgo de esta carpeta, ya que,
las aprendices dicen que ellas no saben coémo esta llego hasta las cajas que estan manipulando
si todo se esta dejando debidamente organizado y dejando por escrito al GAE el numero de actas
y numeros de fichas que se esta trabajando.

-Aprendiz encargado del area: lvan Mauricio Mendoza
Area: Mesa Sectorial.
Encargado del area: Edwin Torres

Lunes 9 de junio de 2025:

se asiste la reunién donde se informa sobre el cambio de la TRD que pasa a la actualizacion del
2025 adicional sobre el cambio de algunos funcionarios de las areas y como se trabajara con la
actualizacién todo esto para seguir avanzando en el informe a presentar por el CBI.

Miércoles 11 de junio de 2025:

el funcionario del area no se encontraba en el CBIl ya que estaba en una diligencia Medica,
continie avanzando con lo que estaba pendiente del afio pasado, para poner en contexto al
funcionario encargado del area ya que hubo cambio y la persona que estaba anteriormente no
hiso transferencia de conocimiento e informacion a la nueva persona encargada.

Viernes 13 de junio de 2025:
se envio un correo electrénico a el funcionario con la informacion de la nueva TRD para que sepa
como empezar a organizar la informacién de la vigencia 2025.

Lunes 16 de junio de 2025:

se empieza a organizar el registro fotografico de cémo estan organizadas las carpetas del afio
2024 y adicional se envia un correo al funcionario con el documento instructivo para la creacion
de documento digital en SharePoint con el fin de que el funcionario sepa cémo crear las carpetas
y que pueda ir organizando la informacion.



Miércoles 18 de junio de 2025:

Continde organizando los documentos y ademas de realizar la organizacion del inventario
actualizando el mismo, de acuerdo a la informacion recibida por el funcionario y las instrucciones
dadas por la instructora.

Viernes 20 de junio de 2025:
No se pudo continuar con la labor ya que se le presento una calamidad domestica al compafiero
encargado de hacer acompafnamiento y apoyo al area.

-Aprendiz encargado del area: Danna Mileidy Ospina
Area: Sennova
Encargado del area: Constanza

Lunes 9 junio 2025

Se realizé una reunidon en subdireccidon y sigo en el area designada, donde me dirigi con la
funcionaria Constanza a la oficina correspondiente en lo cual verificamos los links
correspondientes de cada proyecto de investigacion del afio 2024 y en lo cual solo queda faltando
la evidencia fotografia y quedamos en que ibamos a esperar que nos compartieran las TRD2025.

Miércoles 11 junio de 2025
Verificamos las TRD 2025 y socializamos la serie y subserie que le correspondié al area y
guedamos en que carpeta iba a crear.

Viernes 13 junio de 2025
Cree la carpeta para el primer trimestre del 2025 de acuerdo a las TRD 2025 y se envi6 el correo
correspondiente sujeto a cambios de la direccion correspondiente

Lunes 16 junio de 2025

Acomodando las carpetas para la evidencia fotografia, pero no sé pudo porque los links que ya
estaban anexados al inventario arrojaba error en lo cual se informé a instructora Claudia y a la
funcionaria Constanza no se sabe con certeza que pudo pasar en lo cual ya estoy tratando de
reajustar lo mencionado.

Nota: cabe recordar que estamos trabajando bajo directriz y hacemos lo para cumplir con el
objetivo, pero hay muchos puntos que conllevan a un reproceso del trabajo.

Miércoles 18 de junio de 2025:
Contintie con la revision de los documentos, verificando también los inventarios de acuerdo a las
directrices dadas por la instructora.

Viernes 20 de junio de 2025:
No se pudo continuar con la labor ya que se le presento una situacion personal a la compafiera
encargado de hacer acompafnamiento y apoyo al area.

Aprendiz encargado del area: Angela Diaz
Area: Subdireccion
Encargado del area: Lorena y Isabel

El dia lunes 9 de junio de 2025



Realizaron una reunion con todas las areas poniendo en contexto sobre el proyecto y la
recoleccion de informacion de cada area también se habl6 sobre las tablas de TRD 2020 y
TRD2025, por lo tanto, puse en contexto a la persona encargada del area la sefiorita Lorena
quedo enterada

Miércoles 11 de junio de 2025

Hablé con la sefiorita Lorena y Isabel manifestaron que ella solo manejaba las siguientes series
y subseries Lorena: resolucién, derechos de peticion, Isabel: actas de comité primario, actas de
comité técnico de centro quedando entradas de la documentacién que tenia se subir a la carpeta
que dice 76.9544 CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL que esta ubicada en OneDrive.

El viernes 13 de junio de 2025

Realice la recoleccién de informacién y confirmamos que la documentacién que estaba en la
nueva tabla de retencion documental 2025 estuviera produciéndose en el area, también se realizd
un inventario de series y subserie de cada area del CBI

Lunes 16 junio de 2025

Se verifico la informacion que estaba en la carpeta de resolucion con el codigo 03.02 le faltaba la
asignacion de numeros consecutivos lo cual realizd la respectiva asignacion de numero
consecutivos y también se creé la tabla de inventario

Miércoles 18 de junio de 2025
El dia de hoy se asigné el numero consecutivo y se verificd con la tabla que la funcionaria Lorena
me envid del consecutivo de resoluciones del 2025.

Viernes 20 de junio de 2025

El dia de hoy se le explico a la funcionaria Isabel de cémo crear las carpetas de la documentacion
y se verificd con la funcionaria si tenia mas informacién de resoluciones del afio 2024 me informé
que va anexarla en la carpeta de TRD 2020 para poder realizar la modificacion conforme a la
TRD 2025 por otra parte participé en la reunién en el area de subdireccién con la instructora
Claudia cobo y el area de coordinacion explicando la TRD 2025.
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Aprendiz encargado del area: Lady Zapata y Eliana Garcia
Area: Certificacion de competencias laborales
Encargado del area: Jacke Hurtado — Aux. Diana Carolina Correa

El dia lunes 9 de junio de 2025

Se realizé una reunion en dénde se les socializo a los funcionarios del CBI sobre la nueva tabla
de TRD 2025 y sus actualizaciones que hay en esta, donde algunas de sus series y tipos
documentales se suprimieron de la misma, también se les socializo sobre los nuevos cambios de
los apoyos por parte de nosotros los aprendices y de quienes ibamos a dar apoyo a las diferentes
areas.

Miércoles 11 de junio de 2025

Llegamos al CBI y luego de firmar la asistencia, recibimos las instrucciones de la Instructora
Claudia Cobo, posteriormente nos desplazamos al area, en donde la auxiliar Diana Carolina
Correa quién es la responsable del archivo, nos comunicé de como quedan los tipos
documentales de acuerdo a lo dispuesto en la tabla 2025, ya que tabla solo habla de los archivos
electrénicos, por lo que, para el area queda de la siguiente manera:

Fisico:
-Actas de sensibilizacién
-Hoja de respuesta de conocimiento

Electronico:

-Acuerdo de confidencialidad

-Acuerdo de conflicto de interés.

-Solicitud y respuesta (aplica solo para las empresas)
-Cedulas (copia del documento de identidad)

-Carta laboral o experiencia laboral

-termino y condiciones

Ademas, nos cuenta que, para la TRD 2020 que se aplicé hasta el mes de abril, los tipos
documentales anteriormente mencionados se encuentran en la tabla 2020 y, pero con la
excepcidon de que se encontraban relacionados los cuestionarios, lista de desempefio y el listado
de producto.

El viernes 13 de junio

Se empez6 la revision de los archivos del afio 2024 que habian llegado al correo, revisando el
inventario teniendo en cuenta cada una de las indicaciones dada por la instructora y de acuerdo
a los criterios de organizacién de la tabla 2020, por lo que se encontré con las novedades que
algunas de las carpetas de los procesos de auditorias que habia no se encontraban relacionadas
en el inventario, ademas de que las fechas extremas estaban distintas.

Ademas de que uno de los procesos de auditoria si se encontraba, por lo que dicho proceso es
AUDITORIA P.1645, y que este proceso se encuentra en el one drive. Por lo que recomendo la
instructora realizar una revision un poco mas afondo del proceso que habian llegado.

Lunes 16 junio

Empezamos continuamos con la revision de cada una de las carpetas, en conjunto con la
instructora y de acuerdo a las novedades que encontramos, dentro del grupo de trabajo decidimos
que Eliana revisaria los archivos en fisico de enero a diciembre del afio 2024 y lady de los archivos



electronicos teniendo en cuenta cada una de las recomendaciones. ademas de que las
funcionarias nos compartieron de cémo se llevaba la informacion.

Miércoles 18 de junio de 2025:

Recibimos instrucciones de la instructora y luego nos desplazamos hasta el area para
encontrarnos con la funcionaria, ademas le socializamos de cémo ibamos a trabajar en el area,
y nuestro plan de trabajo, por lo que le informamos sobre las novedades que encontramos de
acuerdo a lo recibido en el correo.

Le estamos mostrando a la funcionaria de los hallazgos y de como ibamos a proceder para la
organizacion.
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Aqui mostramos una pequefia parte la cual le estabamos socializando el instructivo de la
conformacion de las carpetas a la funcionaria de cémo se debe crear las carpetas en donde van
a reposar los archivos electrénicos del area, asi mismo llevar un buen orden y sea de facil acceso.



El viernes 20 de junio de 2025

Empezamos la jornada con las instrucciones dadas por la instructora, luego hubo desplazo hasta
el area donde, junto con la funcionaria hubo una revision de los documentos segun el orden de
los procesos, revisando la TRD y observando cuales son los tipos documentales que ellas estan
manejando segun la tabla, por lo que procedimos también a la revisiéon de la conformacién de las
carpetas segun el instructivo de la creacion de las mismas para la conservacion de la
documentacion.

Segun lo observado en las imagenes la funcionaria nos muestra como debemos ingresar a la
plataforma DSNFT donde ellas suben los documentos de cada proceso de certificacion de
competencias laborales para poder descargarlos, y revisar los documentos que se encuentran
almacenados y protegidos en la misma, la compafiera Eliana no pudo estar presente ya que ella
se encontraba con incapacidad.

3. Conclusiones:

Se encontraron diferentes falencias en cada una de las areas lo cual esto retrasa que haya un
debido proceso en la gestion documental de los documentos producidos por los funcionarios del
CBI, lo cual en el presente informe lo podemos analizar.

4. Recomendaciones:

Por lo que se debe continuar con el apoyo y acompafiamiento a las areas, ya que encontramos
que algunos de los funcionarios de las diferentes areas, aun no tienen claro cuales son las series
y subseries correspondientes para cada uno con sus tipologias documentales de acuerdo a sus
funciones.



SEGUNDO INFORME PARCIAL

Continuacion del Informe de relacion de actividades de las areas del CBI, Viernes 11 de julio de

2025

Aprendiz encargado del area: Eliana Garcia y Lady Zapata.

Area: Certificacion de competencias laborales

Encargado del area: Jacke Hurtado — Aux. Diana Carolina Correa

El dia lunes 7 de julio de 2025

Continuamos revisando en la plataforma DSNFT la documentaciéon que se encuentra archivada
digitalmente con el registro de los proyectos con relacion del afio 2024, por lo que a continuacién

anexamos fotos del procedimiento realizado

Evidencia fotografica
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Confiz. tabla v
Documento
Actnadad PLAN DE VERIFICACION Nombre Archivo
Usuario Carga Pourtads Focha Carga
Usizario Aprueba yehurtado Facha Aprucba 2471272024 09:27.03
Observacion cuNPLE Estado Archivo probedocks
Documento
Actividad ACTA DE REUNION DE 4PERTURA Nombre Archivo
Usuario Carga pruteds Fechs Carga 201002024 11:46:03
Usuario Aprucba yehurtado Fecha Aprucba 241072024 150331
Observacion CUNBLE Estado Archivo ADD00d0.L.
Usuario Carga phiunaco Fecha Cargs 11:46:03
Usuario Apruebs Fecha Aprueba 2401 4150531
Observecion CUNPLE Extado Archivo Aproveo, b,
Documento
Actindad ACTA DE CIERRE Nombra Archivo
Usuano Carga phunaco Focha Carga
Usuario Aprueba ysruraco Fecha Aprueba 24102023 15:36:82
Observacion CUNPLE Estado Archivo Aprpacock,
< »

g

Anexamos evidencia del reporte en donde se relacionan para verificar los proyectos del afio 2024
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Viernes, 11 de julio de 2025

Continuamos con la revision de los proyectos en la plataforma, de acuerdo a la siguiente
informacion:

Cddigo del proyecto Novedades

P-486: no estan en plataforma, por lo tanto, se debe
verificar en el archivo fisico.

P-525 Verificaron y se descargaron los siguientes

P-1647 tipos documentales, tales como:

P-3609 e Acta de apertura
P-3822 e Acta de plan de verificacion
P-4011 ¢ Acta de cierre de verificacion

Nota: se revisara el archivo fisico para verificar
que los tipos documentales que de acuerdo a
la TRD 2020 y luego su posterior organizacién.

-Aprendiz encargado del area: Danna Mileidy Ospina
Area: Sennova
Encargado del area: Constanza Montalvo

Lunes, 07 de julio 2025: Se anexa la informacién correspondiente de los proyectos de grupo de
investigacion, transformacion digital y servicios tecnoldgicos para dar finalidad al proceso
correspondiente.

Viernes, 11 de julio 2025: Se crea la evidencia fotografica y se anexa al grupo de formacion
profesional y relaciones corporativas dentro de la carpeta del area de SENNOVA queda el soporte
de las evidencias y se le puede dar verificacion.



Evidencia fotografica

|
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Aprendiz encargado del area: Angela Diaz
Area: Subdireccion
Encargado del area: Lorena y Isabel

Lunes, 07 de julio 2025: Se continua con la actividad de numeracion de los documentos que se
subieron al one drive y se verificd que informacion estaba pendiente para solicitarla.

Viernes, 11 de julio 2025: se verificé la informacion, se continua realizando la actividad de control
y organizacion de los documentos digitales en las carpetas asignadas.

Evidencia fotografica
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-Aprendiz encargado del area: Alejandro Rosales
Area: Coordinacion Académica, Coordinacion misional, bienestar al aprendiz y GAE
Encargados del area: Ana Maria Giraldo, Jorge Olivares y Andrea potes.

Lunes, 07 de julio 2025: Volvi a coordinacién para ver que han visto de las TRD, pero hay
confusiones sobre ellas, porque expresan que hay cosas que no les corresponden, me dedique
a crear una hoja Excel para organizar la informacion de los responsables con los que me debo
reunir para consolidar la informacion.

viernes, 11 de julio de 2025: hasta la fecha los funcionarios no han subido nada de la
informacion solicitada, aun después de haberles hecho llegar la informacion de la carpeta (link)
de donde debian subir la informacién, el funcionario Edwin Jaramillo manifestd “que no tenia
acceso a la informacién” adjuntando evidencia de lo anteriormente dicho. Es el Unico que se ha
pronunciado al respecto.

Evidencia fotografica
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-Aprendiz encargado del area: Karen Ximena Wilches- Sergio Calderon
Area: Bienestar del Aprendiz
Encargado del area:

Lunes, 07 de julio de 2025: Fuimos al area de bienestar al aprendiz a solicitar las llaves al
funcionario correspondiente (Edwin Jaramillo) para ingresar y verificar parte del archivo fisico,
para la actividad que se esta realizando de plan de mejoramiento, pero el funcionario no se
encontré en el area correspondiente. Ademas, ingresamos a la plataforma del OneDrive para
verificar la informacion que nos proporcioné el funcionario, pero al momento de ingresar a la
plataforma, se presentaron inconvenientes tanto como con la conexién del internet, como con el
equipo.

viernes, 11 de julio de 2025: Se verifico parte de la informacion solicitada, pero evidenciamos que
algunas carpetas no contienen ningun tipo de informacion o por si defecto esta incompleta, lo cual
no permite un 6ptimo y positivo avance en cuanto al proceso.

Evidencia fotografica



- Aprendiz encargado del area :
Juan Sebastian Lopez Duarte
Ana Yiseth Echeverri

Cristian Arturo Ortiz

Valerie Murillo Piedrahita

Area: Contratacion

Encargado del area: Dinary

Lunes, 7 de julio 2025: No se encontrd presencialmente a la funcionaria encargada del area de
contratacion; sin embargo, logramos establecer comunicacién con ella por medio de WhatsApp.
A través de este canal, nos explicé el procedimiento para descargar los contratos en ejecucion,
nos suministré la lista de chequeo correspondiente y nos orienté sobre cémo crear la carpeta en
SharePoint para organizar los archivos. Posteriormente, iniciamos la descarga y carga de los
primeros contratos.

Evidencia fotografica
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Viernes, 11 de julio 2025




Se continud con el proceso de descarga de contratos y la creacion de las respectivas carpetas
en SharePoint, con el fin de subir y organizar correctamente los documentos conforme a las
indicaciones recibidas.

Se recopil6 la informacion suministrada mediante una memoria USB entregada por el area.

La documentacion fue organizada y debidamente cargada en la carpeta digital correspondiente,
dentro de la unidad compartida institucional.

Se realiz6 el registro preliminar del inventario documental, identificando archivos tanto fisicos
como digitales.

Se verificaron las series y subseries documentales asociadas, aplicando los lineamientos
definidos en las Tablas de Retencién Documental (TRD).

Se dejo constancia de las acciones realizadas en los sistemas de control documental internos.

Evidencia Fotograficas
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-Aprendiz encargado del area:
Jessica Maria Barrantes

Valentina Cortes

Sheyla Pérez

Lucia Ibarguen

Area: GAE

Encargado del area: Victor Granados

Lunes, 07 de julio de 2025: En el archivo fisico se organizé la informacion de las carpetas,
haciendo la respectiva foliacion y acomodando alfabéticamente. En lo digital no se pudo
realizar el debido proceso ya que no habia red, por lo tanto no se pudo ingresar al One Drive.

Viernes 11 de Julio 2025: Se sigui6 con la foliacion y no se encontraron documentos del acta 25
ya que dice que esta digitalizado. Se sigui6 con el acta 27 el cual si se encontraba.

En lo digital el funcionario Robert Sossa nos compartié la informacion solicitada del 2025 por
medio de memoria USB, se esta organizando en su debida carpeta de acuerdo con la TRD.

Evidencia fotografica
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-Aprendiz encargado del area: lvan Mauricio Mendoza
Area: Mesa Sectorial.
Encargado del area: Edwin Torres

Lunes, 07 de julio de 2025: Se evidencia que no hay acceso a SharePoint esto con el fin de poder
seguir verificando la informacion del area, razén por lo cual se toma un pantallazo del mensaje
que aparece en el computador y posteriormente se le comunica al funcionario encargado del area.
Se recibe respuesta por parte del funcionario el cual informa que el sistema esta presentando
fallas y no ha permitido el ingreso

Evidencia fotografica
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Necesita permiso para tener acceso a este elemento.

Viernes 11 de Julio 2025: Se evidencia que aun no hay acceso a la plataforma SharePoint, se
notificé al funcionario encargado, se recibié una respuesta por parte del funcionario el cual notifica
que el acceso esta limitado por tal motivo se anexa registro fotografico donde se muestra que no
hay acceso a SharePoint.

Evidencia fotografica
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Evidencia fotografica grupal



Conclusion:



A pesar del avance logrado en la organizacion, no fue posible finalizar completamente el
proceso debido a la falta de tiempo, lo cual impidié subir la totalidad de los documentos y
culminar la actividad en su totalidad.

Recomendacion:

Por lo que se debe continuar con el apoyo y acompafiamiento a las areas, ya que encontramos
que algunos de los funcionarios de las diferentes areas contindan con la confusion sobre qué aun
no tienen claro cuales son las series y subseries correspondientes para cada uno con sus
tipologias documentales de acuerdo a sus funciones.

TERCER INFORME PARCIAL
12 de septiembre de 2025

Aprendiz encargado del area: Angela Diaz
Area: Subdireccion
Encargado del area: Lorena y Isabel

El presente informe tiene como propdsito dejar constancia de la informacién recibida y utilizada para la
ejecucion del inventario documental, conforme a las Tablas de Retencion Documental vigentes para el
afio 2025, asi como de los resultados obtenidos en el proceso.

En la fase inicial, se identificaron inconvenientes en la recoleccién de la informacion requerida, debido a
gue algunos funcionarios no contaban con instrucciones claras respecto al material que debian entregar.
Esta situacion fue subsanada mediante la realizacidon de una reunidn previa, en la cual cada responsable
de area fue debidamente informado y orientado sobre los documentos y datos a suministrar.

Posteriormente, los responsables de cada area otorgaron acceso a la carpeta correspondiente a su
dependencia, procediendo a la organizacién de la informacidn en las subcarpetas previamente creadas,
segun los criterios establecidos para el inventario documental.

Se ingreso a la carpeta de Subdireccién la siguiente informacién por parte de Isabel Cristina Viera Zorrilla

Desde la fecha del 20 de julio hasta 07 de agosto

ACTAS Observaciones

Actas de Comité Primario Durante la revision del archivo, se evidencid
que el Acta N.°04-05 no se encuentra en la
carpeta correspondiente, por lo que se
procediod a continuar con la numeracion
consecutiva siguiente

Actas de Comité Técnico de Centro Durante la revision del archivo, se evidencié
que el Acta N.° 05 no se encuentra en la
carpeta correspondiente, por lo que se
procediod a continuar con la numeracion
consecutiva siguiente.




Asimismo, se identifico la existencia de dos
actas fechadas el 27 de julio, lo que generd
una inconsistencia en la secuencia numérica
asociada a las fechas.

Actas de
SubcomitéCentrodeformacidninstitucionaldeGestion
y Desempefio

Hasta la fecha, en la unidad no se ha generado
o producido la documentacion requerida

Derecho de peticién

Hasta el momento solo queda registrados
derechos de peticién desde la fecha 4/2/2025
hasta 6/11/2025

Se recibié por parte de Diana Janeth Hoyos Suaza

INFORMES Observaciones

Informes a Entes de Control Se constatd que la funcionaria realiza el
registro de la informacidn en las carpetas
asignadas; sin embargo, al momento de
efectuar la verificacién correspondiente, se
evidencio que no se encuentran claramente
definidas las fechas extremas de creacion,
tanto la fecha inicial como la fecha final.

Informe a Entidades del Estado Se constatd que la funcionaria realiza el
registro de la informacidn en las carpetas
asignadas; sin embargo, al momento de
efectuar la verificacién correspondiente, se
evidencio que no se encuentran claramente
definidas las fechas extremas de creacion,
tanto la fecha inicial como la fecha final.

Informes de Gestion Hasta la fecha, en la unidad no se ha generado
o producido la documentacion requerida

A partir del 15 de agosto se realizd el requerimiento de las fechas extremas de los informes mediante
comunicacién enviada al correo electrénico de la funcionaria Diana Janeth Hoyos Suaza. Actualmente, se
esta a la espera de confirmacion sobre si se ha dado respuesta a dicho requerimiento. Este seguimiento se
mantiene con el fin de garantizar el cumplimiento oportuno de los plazos establecidos y la correcta

consolidacion de la informacidn solicitada

Se recibié por parte de Elsy Lorena Portillo Diaz, toda la documentacion de actos administrativos desde

la fecha 13/1/2025 hasta 16/5/2025.




Viernes 15 de agosto 2025

El funcionario del area de mesa sectorial utiliza el correo del area para compartir la informacion a
través del link con el fin de poder evidenciar los documentos que han sido cargados en cada
carpeta teniendo en cuenta las series y subseries esto con el fin de poder avanzar con el
inventario lo cual no se habia podido adelantar por el sistema no permitia el acceso se anexa
evidencia del correo enviado por el funcionario donde envia el acceso a las carpetas del area.

Evidencia Fotografica: Link de acceso a SharePoint Mesa Sectorial

Viernes 22 de agosto 2025

Link acceso Mesa Biotecnologia @ Publica

. mesabiotecnologia © € Responder 4 Responderatodos > Reenviar . &3
Para: gestiondocumentalcbi Vie 15/08/2025 15:26

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 13/08/2035 15:26
Cordial saludo,

Me permito remitir link acceso a gestion documental

[176.9544.4 GRUPO FORMACION PROFESIONAL

Cordialmente,

& Mesa Sectorial Biotecnologia
SENA Centro De Biotecnologia [ndustrial - Contratista

7 V mesabiotecnologia@sena.edu.co
A c a30 No 40 - 25

Palmira - Valle

300783 1242

©fv off

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

Muchas gracias. Muchas gracias por su colaboracion. Muchas gracias por la informacion.
g g g

“~ Responder 2 Reenviar

Se le informa al funcionario que el formato de inventario debe ir con la firma en el respectivo
formato con el fin de dar trazabilidad a la actividad que se esta ejecutando, por medio de el correo
se le envio la informacién con el link de acceso a el formato para la respectiva revision y firma se
anexa evidencia fotografica.




Evidencia Fotografica: Correo electronico con link de acceso a inventario documental
mesa sectorial 2025

Lunes 01 de septiembre 2025

Se revisa la informacion de las carpetas del area de mesa sectorial para verificar si hay nueva

Correccion de Link de Acceso a Inventario Documental del area Mesa Sectorial 2025 @ ?ublica

Usted

Cordial Saludo; Adjunto a este correo envi6 el link para verificacién de informacién con respecto al inventario documental del area de mesa sectorial cor... Vie 15/08/2025 16:50
gestiondocumentalcbi © € Responder €\ Responderatodos > Reenviar HE VN (1

Para: Edwin Andrés Torres Henao Vie 15/08/2025 17:14

o Retencidn: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 13/08/2035 17:14

De: gestiondocumentalcbi

Enviado: viernes, 15 de agosto de 2025 16:50

Para: Edwin Andrés Torres Henao <etorresh@sena.edu.co>

Asunto: Link de Acceso a Inventario Documental del area Mesa Sectorial 2025

Cordial Saludo;
Adjunto a este correo envid el link para verificacion de informacion con respecto al inventario documental del area de mesa sectorial correspondiente alano 2025

https://senad-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/svgarcia sena edu ca/ layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B8E435D10-E104-4C2C-A10A-
487A42D80566%7D&file=INVENTARIO%20DOCUMENTAL %20DE%202025%20Mesa%20Sectorial.xlsx&action=default&mobileredirect=tiue

cualquier inquietud estaré atento a su informacidn.
agradezco la atencion prestada.
atentamente.

Ilvan Mauricio Mendoza Sanchez
Aprendiz Tecndlogo en Gestion Documental

< Responder ¢~ Reenviar

informacioén, terminado esta actividad se procede a informarle al funcionario que esta pendiente
la firma del documento de inventario documental, por lo cual el funcionario informa que debo subir
a la oficina para explicarle en donde esta el archivo que se habia compartido por correo, ya en la
oficina le explico al funcionario en que parte del documento debe anexar la firma y el funcionario
me informa que en el transcurso de la semana anexara la informacion que tiene por subir ya que
hasta el momento esta al dia.



Evidencia Fotografica: Documento de Inventario Documental firmado.
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Area: Contratacion
Encargado del area: Lourdes Dinary Martinez Herrera
Aprendices encargados: Ana Yiseth Echeverry

Juan Sebastian Lopez

Fecha: 15 de agosto de 2025 - Hora: 2:00 p.m.

El dia 15 de agosto de 2025 se realizé la visita al area de contratacion. Durante la
verificacion, se evidencio que la funcionaria encargada, Lourdes Dinary Martinez
Herrera, no se encontraba en su lugar de trabajo y no se reporté justificacion alguna en
ese momento.

Por tal motivo, no fue posible la evidencia correspondiente de la actividad
programada.

Evidencias Fotografica.

Registro de la ausencia de Ila funcionaria en el area.

Fecha: 15 de agosto de 2025

Se llevo a cabo la visita al funcionario Darwin Arley Cuara, responsable del area de
Solicitudes de Comision. Se sostuvo contacto directo con el funcionario, quien brindo una
explicacion detallada de los procesos y oriento la creacion de carpetas documentales,
apoyando asi la organizacién de la informacion.



De manera ordenada, el funcionario procedio a cargar la documentacion correspondiente
del afio 2025. Se adjuntan imagenes como constancia de las actividades desarrolladas.

Evidencias Fotografica

Evidencia
fotografica
de la visita
en el area




Creacion de carpetas documentales por parte del funcionario.
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Registro de actividades en el sistema.
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Se realizo la visita al area de contratacion, Durante la verificacién se constaté que la
funcionaria encargada, Lourdes Dinary Martinez Herrera, no se encontraba presente
en su lugar de trabajo, y no presento justificacion.

En consecuencia, no fue posible obtener evidencia correspondiente de la actividad
programada.

00
REDMI| NOTE 10 5G 22/08/2025 15:04

Evidencia Fotogréfica de la ausencia de la funcionaria

El dia 25 de agosto de 2025 se llevo a cabo la reunién programada con la funcionaria
Lourdes Dinary Martinez Herrera. Durante el encuentro, explico de forma
detalladamente el proceso de manejo de contratos en la plataforma SECOP.

Ademas, informd que, a partir de esa fecha, se realizaran las reuniones cada ocho dias

con el fin de dialogar sobre los criterios establecidos y dar continuidad a las evidencias
programadas.

Evidencia Fotografica:



Evidencia Fotogréfica con la funcionaria 25 de ago. de 25

Fecha: 29 de agosto de 2025
Se realizé la visita al funcionario Darwin Arley Cuara, responsable del area de

Solicitudes de comision. El funcionario explico el proceso de consolidacion de la
informacion de la carpeta de “Reporte de la solicitud de comision 2025” y se inicio la
organizacion del inventario documental. Adicional, comenté que comenzaria a subir la
informacion a la carpeta de Informe de Legalizacidon de avances de viaticos y gastos de
viaje 2025.

Evidencias Fotografica.



Evidencia Fotogréfica con el funcionario 29 de agosto de 2025.

Fecha: 29 de agosto de 2025

El dia 29 de agosto de 2025, se inici6 a subir los contratos en la carpeta de 22.09
Contratos de prestacion de servicios, incorporando la documentacién del contratista y
el contrato en ejecucidon. Posteriormente, se realizara la consolidacion del inventario
documental.



> 02.10 - Contratos > TRD 2025 > 22.09 Contratos de Prestacion de Servicios & &
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Carpetas del numero de contrato de cada contratista
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_ & CARPETA 1 - 2025 JENNIFER SANCHEZ GU.., Hace 3 dias gestiondocumental 1 elemento & Compartic
S| CO1_PCCNTR_7251065_En ejecucion JENN.., Hace 3 dias gestiondocumental 86,2 KB &8 Compartic

En cada carpeta se encuentra el contrato en ejecucion y la documentacion del contratista

Fecha: 1 de septiembre de 2025

El dia 1 de septiembre de 2025, se inici6 la consolidacion del inventario documental de
los contratos y el diligenciamiento de la hoja de control. En este inventario documental se



registré el numero del contrato, el nombre del contratista y el enlace correspondiente de
la plataforma SharePoint. Hasta el momento, se han registrado 20 contratos en el
inventario documental y hoja de control.

INVENTARIO DOCUMENTAL A 31 DE MAYO DE 2024 Contratacion (O &g v
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22.09 CONTRATO

Evidencia del diligenciamiento del inventario documental.
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Hoja de control de los contratos.

Area: Area de Contable / Solicitudes de comisién (Viaticos)
Encargado del area: Darwin Arley Cuara
Aprendices encargados: Ana Yiseth Echeverry

Juan Sebastian Lépez

Fecha: 1 de septiembre de 2025
El dia 1 de septiembre se finalizé el inventario documental del area de Solicitudes de
Comision con la informacion que fue suministrada por el funcionario Darwin Arley Cuara.



Posteriormente, se iniciara el proceso de elaboracidon del inventario correspondiente al

ano 2024.
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CARGO APRENDIZ TECNOLOGO EN GESTION DCCUMENTAL

Registro del inventario del drea de viaticos con la informacién consolidad hasta el momento.

- Aprendiz encargado del area:
Valerie Murillo Piedrahita

Area: Contratacion

Encargado del area: Dinary

Avance en la Clasificacion y Alimentaciéon del OneDrive — Area de Tesoreria, fechas: 15,
22, 29 de agosto y del 1ro de septiembre del 2025

El presente informe tiene como objetivo evidenciar el avance en los procesos de clasificacion y
alimentacion de la plataforma OneDrive institucional, dentro del marco de las actividades
realizadas en el area de tesoreria del Centro de Biotecnologia Industrial del SENA. Este trabajo
responde al compromiso de fortalecer la gestion documental digital, garantizar el acceso eficiente
a la informacion y mejorar los procesos internos relacionados con los aspectos financieros y

administrativos.

Inicialmente, las labores se iniciaron en el area de presupuesto, donde se identificé la necesidad
de organizar y respaldar de manera digital los documentos asociados a la planeacion financiera,



proyecciones de gasto, asignacion de recursos y seguimiento presupuestal. Esta informacion fue
revisada, clasificada y subida al repositorio OneDrive de manera progresiva, permitiendo un
acceso mas ordenado a los registros historicos y actuales.

Posteriormente, el trabajo se extendi6 al area de tesoreria. En esta fase, la funcionaria Leydi ha
tenido un rol fundamental, subiendo informacion clave y asegurando que cada documento cuente
con una clasificacion adecuada por tipo, fecha y funcion. Esta labor ha sido acompafada por los
aprendices Cristian Arturo Ortiz Restrepo y Valerie, quienes han colaborado activamente en la
organizacion del contenido digital.

Como parte del proceso de mejora, se disefid una tabla de control e inventario documental en
formato digital, que permite llevar un registro detallado de los archivos cargados, su ubicacion
dentro del sistema, fecha de subida, tipo de documento y observaciones relevantes. Esta
herramienta ha sido clave para mantener una trazabilidad eficiente de la informacién y facilitar
futuras consultas o auditorias.

Ademas de la tabla de control, se trabajé en la creacion de una estructura de carpetas dentro de
OneDrive, estableciendo categorias especificas como: presupuesto, egresos, legalizaciones,
comprobantes de pago, informes mensuales, soportes contables, entre otros. Esta estructura
permite que cualquier funcionario autorizado pueda encontrar rapidamente la informacion
requerida, evitando la duplicidad de archivos y fortaleciendo la transparencia institucional.

Durante todo el proceso se mantuvo una comunicacién constante con el equipo del area de
tesoreria para validar la pertinencia de los documentos y la correcta ubicacién de los mismos.
También se hicieron ajustes conforme a las recomendaciones de los funcionarios y se tomaron
medidas preventivas para evitar la pérdida de informacion, como la creacion de copias de
respaldo y la asignacion de permisos limitados segun el rol de cada usuario dentro del entorno
compartido.

Este esfuerzo conjunto ha representado un paso importante en la consolidacion de un sistema
de gestion documental digital mas eficiente, ordenado y seguro. Asimismo, ha permitido a los
aprendices involucrarse en un proceso real de aplicacién de conocimientos, aportando valor al
area administrativa del SENA mientras fortalecen sus competencias laborales.

-Aprendiz encargado del area: Danna Mileidy Ospina
Area: Sennova
Encargado del area: Constanza Montalvo

22 de agosto se socializa con la funcionaria Constanza Montalvo lo siguiente ya no se llaman
proyectos lo cual se reemplaza por planes de intervencion técnicas tecnologias ya no hay acta
de inicio, se realiza un acta de confidencialidad y para este afio no hay ni informe final ni acta de
cierre.

Solo suministro esta informacion ya que me encontraba en incapacidad.

Aprendiz encargado del area: Eliana Garcia y Lady Zapata.
Area: Certificacion de competencias laborales
Encargado del area: Jacke Hurtado — Aux. Diana Carolina Correa
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Se recibieron instrucciones por parte de la Auxiliar de la funcionaria, por lo que ella no realizo una
retroalimentacion y nos dio mas claridad sobre las actividades en las que nosotras como aprendices vamos
a entrar a realizar, por lo que nos explica de acuerdo a la imagen anterior cuales son las carpetas que
nosotras debemos organizar de acuerdo al instructivo y la TRD2025




22 de agosto de 2025

De acuerdo a las instrucciones dadas realizamos la correspondiente organizacién por lo que luego nos
encontramos, con que el acceso que nos habian dado a algunas carpetas este, ya no se manejarian asi, por
lo que la auxiliar de la funcionaria, nos hizo la aclaracidn y nos explica que toda la informacion ella nos la
compitié directamente al link que nosotras le suministramos para que sea de mejor acceso y asi manejar
una misma carpeta
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En esta parte comenzamos con la organizacidon de cada uno de los tipos documentales que componen la
carpeta y de acuerdo a la TRD 2025, Realizamos la correspondiente depuracion de aquellos documentos
gue contaban con duplicidad.
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En la imagen anterior mostramos como quedaron nombradas las carpetas y codificadas de acuerdo a la
TRD 2025.

25 de agosto de 2025
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Continuamos con la organizacion de los tipos documentales de pertenecientes a la carpeta

Evidencia del 29 de agosto de 2025
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Continuamos con la organizacion de las carpetas
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Eliana Garcia termino de organizar la -P1645 grupo 1 norma 280601101 y esta trabajando la carpeta P-
1303 grupo 2 norma 210601020,
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y lady Zapata termino de organizar la carpeta P-1645 grupo 1 norma 280601100 esta carpeta se
encuentra incompleta ya que le hacen falta algunos tipos documentales, por lo que, sobre esta novedad
a la auxiliar de la funcionaria, por lo que el dia lunes le vamos a volver a preguntar sobre los soportes que
hace falta por lo que anexamos listado de los documentos que hacen falta

-acuerdo de confidencialidad

-declaracién juramentada



-solicitud del servicio de la organizacion
- respuesta del servicio de la organizacidn

-reporte de inscritos
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Esta carpeta estd siendo modificada, por lo que nosotras le informamos a la auxiliar de la funcionaria y ella
nos colabord con ello, y nos aclaré de que se estaban anexando mas documentos a la carpeta por lo que
ella iba a volver a revisar, para que pudiéramos continuar con la organizacién, por lo que mientras ellos
nosotras empezamos con otras carpetas.
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Anexamos evidencia de los tipos documentales que encontramos en la carpeta fisica ya que en esta area
se manejan el archivo de forma hibrida.

Por lo que solo se puede encontrar en el archivo fisico dos tipos documentales que son las asistencias y las
hojas de respuesta, ademas de cémo se encuentra rotulada la carpeta.

Lunes, 01 de septiembre de 2025

Se evidencia que en la carpeta de la oficina hay anexadas unas carpetas de color naranja por lo
que no sabemos a qué se refieren las mismas o en qué estado se encuentran, también revisando
el correo podemos observar qué, el correo que fue enviado el dia 29 de agosto de 2025 a la
auxiliar de la funcionaria no fue contestado, por lo que ahora a las 02:00 p.m. nos acercaremos a
preguntar sobre la novedad.
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Nos informa la auxiliar de la funcionaria, que la confusién con el acta, es por el afo de ejecucion
ya que la norma es la misma y por ello hubo la confusién, pero la funcionaria auxiliar, nos ayudé
con lo que necesitabamos y nos aclaré todas las dudas, y todos lo que necesitdbamos.

-Aprendiz encargado del area: Alejandro Rosales
Area: Coordinacion Académica, Coordinacion misional, bienestar al aprendiz y GAE
Encargados del area: Ana Maria Giraldo, Jorge Olivares y Andrea potes.

Con solidado de las fechas 15, 22, 29 de agosto y del 1ro de septiembre, tuve una reunion con
coordinacion académica para ponernos de acuerdo con él envié de la correcta y faltante
informacion con las personas encargadas de comité, con el personal de apoyo en coordinacion
académica, me dirigi también a bienestar al aprendiz, fui 3 veces de las cuales dos de ellas no
estaba el encargado de entregarme la informacion, ya la tercera vez y cuando lo encontré quedo
al tanto de enviarme la informacion la cual aun no ha llegado, en GAE es necesario tener un disco
duro por el hecho de que es muy pesada y demasiada informacion, sigo en espera del disco duro,
también estuve en coordinacién misional que es el area que hasta ahora es la que mas
informacion ha enviado y esta al dia porque tenian una duda la cual fue resuelta el mismo dia.

aun no he diligenciado completamente las carpetas por la falta de informacion, pero en cuanto la
tenga, las diligenciare lo mas pronto posible.

-Aprendiz encargado del area: Karen Ximena Wilches- Sergio Calderon
Area: Bienestar del Aprendiz

Encargado del area:

e Edwin Jaramillo Hernandez



e Laura Maria Huertas Giraldo

e Nicol Torres

El presente informe Fechas comprendidas entre el 15, 22, 29 de agosto y el 1ro de septiembre
de 2025, tiene como proposito dejar constancia de la informacién recopilada, validada y utilizada
para la ejecucion del inventario documental, conforme a las Tablas de Retenciéon Documental
(TRD) vigentes para el afio 2025, asi como de los resultados obtenidos durante el desarrollo del
proceso.

En el marco de este ejercicio, se ha realizado un seguimiento sistematico a las distintas areas
funcionales de la entidad en colaboracién de los funcionarios (EDWIN HERNANDEZ, NICOL
TORRES Y LAURA M. HUERTAS), con el objetivo de identificar, clasificar y registrar las series y
subseries documentales que conforman sus respectivos archivos de gestiéon en el inventario y la
hoja de control que se ha estado elaborando. Este trabajo se ha llevado a cabo en concordancia
con los lineamientos técnicos establecidos por la normativa archivistica vigente, procurando
garantizar la trazabilidad, organizacion y conservacion de la documentacioén institucional.

No obstante, durante las jornadas de verificacion y acercamiento a las dependencias, se ha
evidenciado una serie de limitaciones operativas que han impactado directamente en el ritmo de
avance del proceso. En multiples ocasiones, al acudir a las areas correspondientes para solicitar
informacion o validar el estado de los documentos, se ha encontrado que los funcionarios
encargados no se hallaban disponibles, ya sea por estar atendiendo otras actividades propias de
su rol, o por encontrarse en procesos diferentes a los del plan de mejoramiento.

Adicionalmente, se ha observado que, en la mayoria de las fechas programadas para el
seguimiento, ha sido necesario esperar a que los funcionarios se pronuncien o compartan
informacion actualizada, especialmente en lo referente a brindarnos informacion relevante y
necesaria acerca de las series y subseries documentales.

Esta dependencia de insumos técnicos por parte de las areas ha generado ajustes en la
planificacion inicial, ya que la consolidacion del inventario documental requiere contar
previamente con dicha informacién para garantizar la correcta estructuracion de los registros y
ademas de esto con la disposicion de los funcionarios encargados.

A pesar de estos desafios, el equipo responsable ha mantenido una actitud proactiva y
colaborativa, realizando visitas periddicas, estableciendo canales de comunicacion directa y
adaptando la metodologia de trabajo a las condiciones institucionales. Se ha priorizado la calidad
técnica del inventario, asegurando que los datos recopilados respondan a criterios archivisticos
solidos y que el proceso contribuya efectivamente al fortalecimiento de la gestion documental de
la entidad.



-Aprendiz encargado del area:
Jessica Maria Barrantes

Valentina Cortes

Sheyla Pérez

Lucia Ibarguen

Area: GAE

Encargado del area: Victor Granados

Fechas comprendidas entre el 15, 22, 29 de agosto y el 1ro de septiembre de 2025, la informacion
utilizada y los resultados obtenidos durante la ejecucién del inventario documental, conforme a
las Tablas de Retencion Documental (TRD) vigentes para el afio 2025.

Durante la fase inicial se evidenciaron dificultades en la recoleccion de la informacioén. El dia
viernes 15 de agosto, se realiz6 la visita al area del GAE con el funcionario Victor Granados; sin
embargo, se informoé que este se encontraba en el municipio de Pradera y no asistiria al SENA
en dicha fecha. En igual sentido, el funcionario Robert Sosa tampoco se encontraba disponible.

En cuanto al area de Coordinacién Misional, se sostuvo comunicacion con la funcionaria
Katherine Bernal, quien aclaré dudas relacionadas con el correo de gestién documental y la
aplicacion de las TRD 2025, especificamente en lo referente a los derechos de peticion y sus
respuestas, documentos que deben reposar en el drive institucional en la carpeta de asignacion
correspondiente.

Es importante resaltar que no fue posible avanzar en la organizacion del archivo fisico en esta
primera fase, debido a la falta de recursos necesarios para la actividad, tales como carpetas y
rétulos.

Posteriormente, el dia 01 de septiembre, se realizé una nueva visita al area, donde el funcionario
Victor Granados entrego los materiales requeridos para la actividad: 15 carpetas blancas de 4
aletas, 15 rotulos, tijeras y pegamento. Con estos insumos se dio continuidad a la organizacién
del archivo fisico, entregando carpetas debidamente organizadas y recibiendo otras para
continuar con su respectiva organizacion.

En el area de Coordinacion Misional, se verificé en el drive institucional que la funcionaria
Katherine Bernal esta cumpliendo con los requerimientos establecidos.

Por otra parte, en el area del GAE, la funcionaria Liliana Serna informd sobre el cambio de
responsables: el funcionario Robert Sosa fue reemplazado por Rosario Herrera. No obstante,
esta ultima se encuentra incapacitada. Para avanzar en el proceso, se establecié contacto con
ella a través de WhatsApp, solicitando informacion relacionada con la cuarta oferta y la ruta
correspondiente para cargar los documentos requeridos. Si bien se acordé consolidar una reunién
presencial para aclarar dichas dudas, hasta el momento esta no ha sido posible realizarse.

En conclusién, el proceso de inventario documental ha avanzado de manera progresiva,
superando las limitaciones iniciales y dando continuidad a las actividades gracias a la
disponibilidad de materiales y al apoyo de los funcionarios responsables en las diferentes areas.

Evidencia fotografica Archivo fisico



Evidencia de trabajo en las areas




Evidencia fotografica del trabajo en grupo







INFORME DE ACTIVIDAD DE INVENTARIO DEL ARCHIVO CENTRAL CBI

FECHA: Palmira, 15 agosto de 2025
ELABORADO POR: Jhonier cuero

1. OBJETIVOS

1.1 Realizar un inventario de los documentos almacenados del archivo
central del Sena (CBI), con el fin de identificar y registrar la informacion
existente, para garantizar un mejor control, conservacion y acceso a la
documentacién del archivo.

2. Desarrollo de la actividad:

La actividad se desarrollé en jornadas programadas, durante las cuales cada
responsable del proceso de inventario ejecutd sus funciones asignadas.
Como resultado, se logré la identificacidon, registro y consolidacion de un
total de 27 cajas correspondientes al Archivo Central. Jhonier Cuero y Karen
Gonzales realizaron conjuntamente el inventario de las cajas N.2 55, 60, 66,

69, 39, 37, 72, 41 y 50. Nicol Renteria y Alejandra
Delgado trabajaron de manera colaborativa en las cajas N.2 56, 61, 67, 73,
70,71, 34,44 y 42. Isabel Franco y Margie

Rosero efectuaron el levantamiento de informacion en las cajas N.2 57, 62,
68, 36, 45, 38, 35,43y 51.



Encargados:

Jhonier Cuero Hurtado
Karen Gonzales

Nicol Renteria

Isabel Franco
Alejandra Delgado

Margie Rosero



https://drive.google.com/drive/folders/1r7YBd2tsRhPbaOQFswfcyYirBfhUPBK
9?usp=drive link

[
a
INVENTARIO
ARCHIVO CENTRAL.xI:



https://drive.google.com/drive/folders/1r7YBd2tsRhPbaOQFswfcyYirBfhUPBK9?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1r7YBd2tsRhPbaOQFswfcyYirBfhUPBK9?usp=drive_link
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personzles, el Servicio Nacional de A
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento corr

prendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos
espondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 2 FICHA 3290401

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: reunidn desarrollo curricular ficha 3290401 -
FASE ANALISIS Y PLANEACION.

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 31 de HORA INICIO: HORA FIN:
agosto 2025 10:00 am 12: 00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: AULA 207 DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: Centro de Biotecnologia
Industrial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha.

2. Alistamiento para la ejecucidn de la formacién profesional integral con equipo ejecutor fase
(ejecucion).

3. \Varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar el alistamiento de la formacién en el PROGRAMA TECNICO ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE ARCHIVOS 3066232 de acuerdo con lo establecido en la Guia de
Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecucion de la

formacion.
Instructor Asistié | No Observaciones
asistio
ADRIANA GARCIA
CLAUDIA VIVIANA COBO

MAURICIO ROJAS

AURA MARIA RIVERA

XX | X |[X|X

SIMON JIMENEZ

GOR-F-084 V02
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« Equipo ejecutor:

Adriana Garcia Varela
04 agosto 2025

LLEGAN TARDE A FORMACION:

ALLISON SHARIC RAMIREZ HURTADO
JHON ALVARO ZAMBRANO HERNANDEZ
€Xxcusa

DANA ALEXANDRA CASTILLO SALAZAR
MARIANA LISBETH CEREZO RUANO
€Xcusa

DENIS DAIHANA JORDAN AVILA

€Xxcusa

JUAN ESTEBAN MINA ARROYO

€Xxcusa

FALTARON A FORMACION

JHORLAND DAVID CASTRO PENA
LUISA FERNANDAPERNETT OCAMPO

llega a las 6:22 horas, vehiculo se vara en Tenjo
llega a las 6:22 horas, viene de Pradera, no es

llega a las 6:08 horas
llega a las 6:08 horas viene de Pradera, no es

llega a las 6:08 horas viene de Pradera, no es

llega a las 6:08 horas viene de Pradera, no es

NO asistio

NO asistio

LEIDY KATERINE OCORO PALOMINO NO asistio
CESAR AUGUSTO MORENO MONTILLA NO asisti6
FRANCIA MARCELA VENTE PELAYA NO asistio
SANDRA MARCELA HERNANDEZ DUCUARA  NO asisti6

MELANIE JULEXY PRADO RAMOS

NO asistio

BRANDON ALEXANDER BARRIOS NUNEZ NO asisti6

Dicen sus compafieros que varios de estos compafieros no han asistido durante toda la semana,

lo cual ya amerita la desercion.

ACTIVIDADES EN CLASE:

Se solicita que los aprendices trajeran el legajo, el resto de material como:

Formato permiso salida del Sena
Formato llamado de atencion verbal
Formato Hoja de control

Rotulo

Guia para trabajos manuscritos
Guia para archivar

Ganchos legajadores entre otros, afortunadamente se pudo aportar por parte del Sena.

GOR-F-084V02




SENA

N

Se logra en la sesién conformar su legajo de evidencias, con la aplicacion de las normas
técnicas.

COMPROMISOS PARA LA PROXIMA CLASE:
e Traer las carpetas de evidencias y elaborar el taller que se suministra.

11 agosto 2025

LLEGAN TARDE A FORMACION:
LUISA FERNANDA PERNETT Lleg6 6:40 con excusa

FALTARON A FORMACION

MARIANA LISBETH CEREZO, falt6 a formacion por diligencia de cédula de ciudadania
DENIS DAIHANA JORDAN, falt6 a formacion con excusa
JUAN ESTEBAN MINA, falt6 por cita de odontologia

ACTIVIDADES EN CLASE:
Se comparte el programa de formacion version 2; se plantea la pregunta:
(Por qué cree que la pandemia obligd, a pasar de lo Anélogo a lo Digital?

Se revisan apuntes, se califica evidencia de producto.

Con las carpetas de trabajo se revisa las correcciones sugeridas en la conformacion de la
carpeta.

18 agosto 2025 DIA FESTIVO

25 agosto 2025

LLEGAN TARDE A FORMACION:

DANA ALEXANDRA CASTILLO Llegé 6:07
MARIANA LISBETH CEREZO Llegd 6:06
DENIS DAIHANA JORDAN  Llegd 6:04

FALTA A FORMACION

CESAR AUGUSTO MORENO, falt6 a formacion (jornada 6 horas)

ACTIVIDADES EN CLASE:
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Se hace entrega del Taller que pretende que el Aprendiz se familiarice con su programa de
formacion, comprenda el lenguaje técnico del Sena, tales como:

Competencias, Resultados de aprendizaje, Criterios de Evaluacion, Perfil del Egresado,
Conocimientos de Proceso y de Saber, se hace la socializacion.

Los aprendices expresan inquietudes tales como, la forma de programa del Sena y se analiza

las horas de cada competencia y la orientacion de programar como minimo el 80% de la
intensidad de cada una de ellas.

Mauricio Rojas:

AVANCES Il Trim 2025 - 3290401 - Tec Org Archivo

Fecha ~ Tema - Descripcion - Inasistencias -
30-jul Incapacitado

31-jul COPPAST

1-ago Inicio Presentacion del Curso (Induccidn) DANNA ALEXANDRA CASTILLO
6-ago Canva Uso de Canva + ChatGPT o

8-ago Canva Logo + Flyer + Brochure + Banner 0

13-ago Google Forms Creacion de Formularios de Google CESAR AUGUSTO MORENO
14-ago 1A Conformacion de Grupos y Asignacion de Temas EMILY SOFIA MONDRAGON
15-ago 1A Incapacitado N/A

20-ago 1A Exposiciones (Grupo 01: Gamma .1A) PESABIREELREN

NORVEY ALEXANDER C

CESAR AUGUSTO MORENO
NORVEY ALEXANDER C

PAOLA ANDREA RODRIGUEZ

22-ago 1A Exposiciones (Grupo 04 y 05: Jasper y ElevenLabs) CESAR AUGUSTO MORENO
NORVEY ALEXANDER C

21-ago 1A Exposiciones (Grupo 02 y 03: Midjourney y Vidnoz|

27-ago PARO
28-ago WORD SMART ART - Secciones - Numeracion LEIDY JOHANNA HURTADO
29-ago WORD | Tabla de contenido dinéamica | LUISA FERNANDA PERNETT

Simo6n Jiménez con Bilingliismo
Fecha formacioén: 02/08/2025
Duracion sesion: 4:00 Horas

Temas trabajados:

Explicacion dinamica de las sesiones de formacion
Actividad de presentacion en inglés

Actividades diagnosticas

Recorderis del abecedario

Recorderis de la pronunciacién de vocales
Recorderis de la pronunciacién de las consonantes
Recorderis de las 'silent letters'

Recorderis de los pronombres en funcién de sujeto
Kahoots de los pronombres en funcion de sujeto.
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Oraciones basicas al entrar y salir del aula.

Oraciones basicas durante el desarrollo de la clase.

Numeros cardinales.

La proxima sesidn se continua con un quizizz de los personal pronouns, y se sigue
con el topico de los numeros cardinales, entre otros.

Novedades:

Faltaron los siguientes aprendices:
JHORLAND DAVID CASTRO PENA

LEIDY KATHERINE OCORO PALOMINO
FRANCIA MARCELA VENTE PELAYA
SANDRA MARCELA HERNANDEZ DUCUARA
MELANIE JULEXY PRADO RAMOS
BRANDON ALEXANDER BARRIOS NUNEZ

Fecha formacion: 09/08/2025
Duracidn sesion: 4:00 Horas

Temas trabajados:

Cardinal numbers explanation
Cardinal numbers group exercises
Cardinal numbers dictation
Cardinal numbers kahoot

Object pronouns explanation
Object pronouns group exercise
Object pronouns quizizz

Object pronouns homework

Novedades:
Faltaron los siguientes aprendices:
JUAN ESTEBAN MINA ARROYO

Fecha formacion: 16/08/2025
Duracion sesion: 4:00 Horas

Temas trabajados:

Subject and object pronouns final review
Subject and object pronouns quizizz
Commom questions in class explanation
Family members vocabulary

Articles explanation

Novedades:
Dada la convivencia presentada en clase se relizan multiples llamados de atencion
escrita (Enviados al correo de la gestora con copia a la madrina del grupo)
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Dada la convivencia presentada en clase se hace observacion sobre necesidad de
solicitar intervencién a bienestar.

Faltaron los siguientes aprendices:

CESAR AUGUSTO MORENO MONTILLA

MILDRED DAYANA ALEGRIA GAMBINO

Fecha formacion: 23/08/2025
Duracion sesion: 4:00 Horas

Temas trabajados:
Articles final review
Articles kahoot

Articles group activities
Articles quizizz

Articles baamboozle
Articles written exercises

Novedades:

Faltaron los siguientes aprendices:
CESAR AUGUSTO MORENO MONTILLA
NORVEY ALEXANDER CUARAN MORA

Fecha formacion: 30/08/2025
Duracién sesion: 4:00 Horas

Temas trabajados:

Articles final individual quiz

Opposite adjectives vocabulary

Adjectives order activity

Adjectives order explanation

Adjectives order organizing sentences activity
Adjectives written activity

Novedades:
No falt6é ningtin aprendiz.

Aura Maria Rivera

En la competencia de induccidn se realizé la evidencial sobre identidad Sena.
Ademas se inicio la actividad relacionada con el reglamento del aprendiz acuerdo 009
de 2024, donde a través de organizadores graficos deben explicar los articulos
asignados por equipos de trabajo. Esta actividad sera socializada el 29 de agosto. Los
aprendices también fueron acompafnados para el diligenciamiento de la hoja de vida
institucional. Estas hojas de vida fueron cargadas en el espacio que se ha dispuesto
para la gestién de material de apoyo y evidencias de la induccién:
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https://padlet.com/meduza60/3290401_archivo_inducci-n-aahokvhczygsp2sk

3290401 Archivo Induc
cion
Espacio para compartir material de

apoyo y evidencias de la
competencia de induccion

Claudia Viviana Cobo

Se realiza para el mes de agosto la aproximacion de los aprendices con el contexto historico
de la evolucion archivistica , la importancia y el papel que juegan los archivos como parte de
un patrimonio documental , se realiza lectura de hechos relevantes y fechas importantes en
esta evolucion , realizan linea de tiempo la cual es socializada en grupos , resaltando normas
y hechos relevantes , se realiza conceptualmente una descripcion de que es un archivo , para
que sirve y cual es el rol del archivista frente a la responsabilidad de los documentos, se hace
una carpeta electronica para subida de evidencias por cada grupo y se estima una carpeta
fisica con el mismo propdsito la cual tiene su hoja de control y actividades que se vayan
desarrollando en clase, se elabora un normograma con las normas descritas jerarquicamente
relacionadas con la gestion documental , leyes, decretos , acuerdos y circulares , de este
gjercicio se hace un taller individual para evaluar conceptos , hechos y normas.

Novedades de la ficha , se reporta desercion de aprendices a continuacion : Barrrios Nufiez
Brandon Alexander

Cuaran Mora Norvey Alexander

Castro Pena Jhorland David

Ocoro Palomino Leydi Katerine

Prado Ramos Melanie Julexy

Vente Pelaya Francia Marcela
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También se reporta el bajo rendimiento del aprendiz Jhon Alvaro Zambrano el cual no aporta
significativamente en las actividades grupales , ademas el aprendiz Cesar Augusto Moreno se
justifico faltas recurrentes por calamidad domestica desde el 22 de agosto al 28 pero continua
no presentandose sin justificacion alguna después de la fecha de su calamidad se debe realizar
seguimiento teniendo en cuenta que se puede reportar por desercion.

3. Varios

La ficha en general ha presentado inconvenientes de comportamiento y se ha realizado
llamados de atencidn por la misma razén a los aprendices implicados, se solicitd al drea de
bienestar intervencién ya que esto afecta a toda ficha, se les realizo actividad para reafirmar
valores del aprendiz SENA y el propdsito de la formacion integral de cada uno de ellos, siendo
esto una queja recurrente por parte del equipo ejecutor se mantiene en seguimiento la ficha
hasta mejorar su comportamiento.

Se remiten a bienestar por problemas emocionales y de comportamiento a los aprendices:
Maria Alejandra Mejias

Allison Sharic Ramirez Hurtado

Siendo las 13:00 horas se da por terminada la reunidn.

CONCLUSIONES

Se reportan las inasistencias por parte de la aprendiz Cesar Augusto Moreno debido a que
sus faltas consecutivas con varios instructores de forma injustificada se requiere realizar
reporte se espera citacion a comité para tal efecto, teniendo en cuenta que sus faltas
persisten después de su calamidad.

Hacer seguimiento al bajo rendimiento del aprendiz Jhon Alvaro Zambrano por parte del
equipo ejecutor.
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Realizar reportes de desercidn respectivos de aprendices que no se presentaron a formacién

desde el inicio.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
. CLAUDIA VIVIANA | A ) " @
Seguimiento a faltas de 04 /09/2025 COBO : \@Qﬁm&w .
aprendiz injustificadas
Reporte desercion aprendices 04/09/2025
CLAUDIA VIVIANA | A || Q
COBO Qe
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(S1/NO)

OBSERVACION

FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

ADRIANA GARCIA

CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

si

Ninguna

o

CLAUDIA
COBO

VIVIANA

CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

si

Ninguna

Dol

MAURICIO ROJAS

CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

si

Ninguna

ok

-

AURA MARIA RIVERA

CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

si

Ninguna

A»*\‘—' Roen o,

ANGEL ROLDAN

CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

si

Ninguna

CEFERINO URRESTRE

CENTRO DE
BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL

si

Ninguna

%’2
\

Dimnew i

%M:né?

=N

ANEXOS
S

flﬂva
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Version: 01

Cddigo:
GFPI-F-185

Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Revision técnica y pedagdgica del desarrollo curricular

Guia de Aprendizaje No.: 3290401
Programa de Formacién: TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS
Ficha: 3290401 Fase: ANALISIS - PLANEACION Numero de proyecto: VARIOS Cadigo: 134400 Version
PROYECTOS 2
Fecha de aplicacién: 06/08/2025
Equipo Ejecutor que formulé la guia de aprendizaje:
Instructores: NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO, JHONATAN CALDERON, CLAUDIA VIVANA COBO, NHORA
LORENA LERMA
Acompafiamiento pedagégico: Miguel Angel Medina H.
Momentos de observacion
Cumple .
recomendados Observaciones
N° Indicadores S|
1 El formato de guia de aprendizaje esta S|
vigente, aprobado y codificado por el SIG
La guia de aprendizaje contiene el nombre
2 | del programa de formacion y su respectivo Sl
codigo y version
La guia de aprendizaje contiene el nombre
3 | del proyecto formativo y su respectivo Sl
codigo
Se identifica la fase del proyecto formativo En la planeacién ped:dgc.)glca deben constar todas Ias’cor.’npetenaas y los
4 , . Sl resultados de aprendizaje que para la fase que se estd alistando se
en la guia de aprendizaje .
indican en el proyecto.
5 La guia de aprendizaje responde a una S|
actividad del proyecto formativo
Tener en cuenta que las actividades que se listan en el formato GFPI-F-
134 se ponen una a una y en orden en la guia como Actividades de
apropiacion”
Las actividades de apropiacion que deben describirse en la guia son:
En analisis:
Identificar la dindmica organizacional...
La guia de aprendizaje contiene las Reconocer la identidad institucional...
6 | actividades de aprendizaje estipuladas en la Sl Identificar las oportunidades que la formacion...
planeacién pedagogica FUE Identificar la naturaleza de los derechos....
AJUSTADO | Realizar acciones que fomenten....
Realizar acciones que fomenten....
Organizar los documentos de archivo teniendo....
En planeacién:
Reconocer la importancia del tramite...
Reconocer la importancia y uso de las Tics....
7 Los ambientes de aprendizaje estan S|
claramente tipificados
Los materiales de formacion estdn
8 | adecuadamente caracterizados en sus dos SI
categorias (devolutivos y consumibles)
Los resultados de aprendizaje y las
competencias son las relacionadas con la
9 . s SI
actividad de proyecto en la planeacién
pedagodgica
Esta claramente identificada la totalidad de
10 , . SI
horas que dura la guia de aprendizaje
En la introduccion se identifica: Contexto,
11 . . . ) ) . SI
Objeto, Destinatario, Pertinencia curricular
El texto de introduccion posee coherencia
12 | légica, precisidn, concisién como elementos Sl
gramaticales




13

Las actividades de reflexion inicial ponen en
relacion el contexto (situacidn problémica)
con las futuras competencias a abordar en la
guia de aprendizaje

SI

14

Las actividades de contextualizacion
permiten la exploracidn de saberes previos

S|

15

Las actividades de contextualizacion se
formulan para evidenciar procesos de
pensamiento para la observacion y el analisis

S|

16

Las actividades de apropiacion se toman
exactamente de la planeacion pedagdgica

S|

Fue ajustado

17

Las actividades de apropiacion se formulan
para alcanzar la conceptualizacion del
aprendiz

S|

Fue ajustado

18

Las actividades de apropiacion se formulan
con informacion y referentes que orientan la
documentacion y/o teorizacion

S|

Fue ajustado

19

Las actividades de apropiacion se formulan
orientadas hacia la ampliacién y
experimentacion del aprendizaje

Sl

Fue ajustado

20

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

S|

21

Las actividades de transferencia de
conocimiento se orientan a la resolucién de
problemas

Sl

22

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

S|

23

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

S|

24

Las actividades de evaluacion responden 'y
corresponden a los criterios de evaluacion

S|

25

Las actividades de evaluacion estan en
coherencia y correspondencia con el
programa de formacién

S|

26

Los instrumentos y técnicas de evaluacién
estan disefiados correctamente y apuntan a
los criterios de evaluacién

S|

Cada evidencia que se lista en GFPI-F-134 debe incluir un instrumento.
Se recomienda poner nombres propios a las evidencia y a los
instrumentos. Ejemplo: Cuastionario DDD## - Evidencia ###

27

Todas las actividades de aprendizaje estan
creadas con el formato V+0+C (Verbo +
Objeto + Condicion)

Sl

28

Las actividades de aprendizaje estan
numeradas y ordenadas coherentemente.

S|

Se recomienda poner nombres propios a las evidencia y a los
instrumentos. Ejemplo: Cuastionario DDD## - Evidencia ###

29

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

S|

Fue ajustado

30

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

SI

31

Los recursos para el aprendizaje son
pertinentes y suficientes para la facilitacion
del aprendizaje

SI

32

El glosario de términos se formula bajo
criterios técnicos y metodoldgicos
requeridos

SI

33

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

S|

34

Las referentes bibliograficos se formulan de
acuerdo con criterios técnicos establecidos

SI




35

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

SI

Observacion general:
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FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Lista de verificacion planeacion de la formacién profesional

Formato de Apoyo GFPI-F- Apoyo 01 v2

Programa de Formacién: TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS
. Fase: ANALISIS -
Numero de Ficha: 3290401 Proyecto: VARIOS PROYECTOS PLANEACION Fecha: 06/08/2025
Instructores del NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO, JHONATAN CALDERON, CLAUDIA VIVANA COBO,
equipo ejecutor: | NHORA LORENA LERMA
ITEM | ASPECTOS PARA VERIFICAR RESULTADOS VERIFICACION
¢Cumple? Recomendaciones / observaciones
Tener en cuenta que las actividades que se listan en el formato
GFPI-F-134 se ponen una a unay en orden en la guia como
Actividades de apropiacion”
Las actividades de apropiacion que deben describirse en la
guia son:
En andlisis:
¢Las Actividades de Aprendizaje Identificar la dinamica organizacional...
1 Planeadas guardan relacién con el S| Reconocer la identidad institucional...
disefio curricular del programay el Identificar las oportunidades que la formacion...
proyecto formativo? Identificar la naturaleza de los derechos....
Realizar acciones que fomenten....
Realizar acciones que fomenten....
Organizar los documentos de archivo teniendo....
En planeacién:
Reconocer la importancia del tramite...
Reconocer la importanciay uso de las Tics....
¢Los formatos corresponden a las
2 | versionesvigentesy se encuentran Sl
completos?
¢La Guia de Aprendizaje contiene los Se adjunta formato “GFPI-F-185 Formato Revisién técnicay
3 lineamientos establecidos en la guia de S| pedagogica del desarrollo curricular” aplicado a los
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_ documentos de alistamiento de la ficha de acuerdo con GFPI-
Desarrollo_Curricular”? G-046 Guia de gestion Curricular (vigente).
¢En las actividades formuladas en la
Guia de Aprendizaje se describe el
4 | ambientey los materiales requeridos Sl
para el programa de formacién de
acuerdo con el Proyecto Formativo?
¢La Planeacion Pedagdgica contiene los
5 lineamientos establecidos en la guia de S|
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_
Desarrollo_Curricular”?
El plan de trabajo concertado con el
aprendiz para el desarrollo de la ruta de
aprendizaje contiene los lineamientos
6 . . SI
establecidos en la guia de procesos
formativos GFPI-G-“012_Guia_
Desarrollo_Curricular”.
¢ Los documentos del alistamiento se No se esta revisando este aspecto ante la no disponibilidad de
7 encuentran compartidos con los S| LMS Zajuna. No obstante el instructor puede apoyarse en otras
aprendices en la LMS Territoriumy de herramientas tic para implementar técnicas didacticas con
acuerdo con la estructura sugerida? apoyo de las TIC
¢ Los documentos del alistamiento se . .
entregan oportunamenteen el espacio La. entrgga atiempo |n.clluye e,l en'Fregar completo el
. . alistamiento: Planeacion, Guia e instrumentos (Y acta de
8 definido por los profesionales de apoyo Sl . . . L L.
pedagdgico, supervisores de contrato y alistamiento). Cuando la ficha inicia se entrega también el
. L . proyecto y el formato GFPI-F-021 .
coordinacién académica?




INSTRUCTOR PROFESIONAL DE APOYO PEDAGOGICO

Firma: Firma: 'H: [ 0. Yechmo M i
Nombre: Nombre: Mjguel Angel Medina Herrera
COORDINADOR ACADEMICO: JORGE ENRIQUE OLIVARES - ANA MARIA GIRALDO V.



SENA

N

ACTA No. 13 FICHA 3102564

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: reunidn desarrollo curricular ficha 3102564 -
ALISTAMIENTO FASE EJECUCION

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 30 DE HORA INICIO: HORA FIN:
AGOSTO de 2025 10:00 am 12: 00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: AULA 207 DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Centro de
Biotecnologia Industrial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha.

2. Alistamiento para la ejecucidn de la formacién profesional integral con equipo ejecutor fase
(ejecucion).

3. \Varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar el alistamiento de la formacién en el PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION
DOCUMENTAL FICHA 3102564 de acuerdo con lo establecido en la Guia de
Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecucion de la
formacion.

Instructor Asistié | No Observaciones
asistio

CEFERINO URRESTRE

CLAUDIA VIVIANA COBO

MAURICIO ROJAS

ADRIANA GARCIA

NATALIE TREJO

XX | X[ X|X|X

SIMON JIMENEZ
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2. Equipo ejecutor:

CEFERINO URRESTRE: La competencia que se esta desarrollando es la de
"Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo con
el perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social.”.

En el mes de julio solo se tuvo un encuentro con el grupo, 26 de julio.

26 de julio:
En esta fecha se hace la presentacion del Instructor, se recuerda las normas de
comportamiento y académicas para el buen desarrollo de la formacion.

Se da a conocer la competencia a desarrollar (Gestionar procesos propios de la cultura
emprendedora y empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos de
los contextos productivo y social), con sus respectivos resultados de aprendizaje.

Inicialmente se presentan los conceptos, la importancia y la razén de ser del
emprendimiento, se les explica las actividades a realizar, donde al finalizar, por
equipos de trabajo deben presentar un PITCH y el LEAN CANVAS sobre una idea de
negocio.

Buscando en cada Aprendiz su orientacion al emprendimiento, se aplica Test del
perfil emprendedor, el cual deben enviar de forma individual, como primera
evidencia, mediante el Drive que se ha creado especificamente para compartir
documentos, y las actividades que ellos deben presentar:
(https://drive.google.com/drive/folders/19bQdHiMGjgpqsTdq2e7-
DrTIQNL7wQ61?usp=drive_link)

Inasistencia:

No se presentan a la formacion los siguientes Aprendices:
Alejandro Rosales Serna — sin excusa

Jessica Maria Barrantes Rayo — sin excusa

Monica Alejandra delgado Betancourt — sin excusa
Karen Dayana Gonzalez Benavides — sin excusa

Jhonier cuero hurtado — excusa por calamidad
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Sheyla Imalay Pérez Gamboa — llega tarde 50 minutos, presenta excusa

02 — 09 agosto:

En estas fechas, se orienta a los diferentes equipos de trabajo a que identifiquen una
problematica frente a la gestion documental, para luego, mediante la técnica de lluvia
de ideas generen una idea de negocio que de respuesta a dicha problematica. Es de
anotar que no se les da mayor orientacion, con el proposito de que ellos mismos
puedan identificar el proceso de ideacion, para luego hacer debate frente a la
exposicion de cada una de las ideas por equipos.

En busca de crear una buena actitud frente al emprendimiento, y verificar como se
encuentra Colombia en el desarrollo e implementacion del emprendimiento, se les
comparte, tanto por carpeta Drive, como por el aplicativo de WhatsApp, el documento
“GEM Colombia estudio de la actividad empresarial en 20177, el cual deben leer, y
por equipos de trabajo, como evidencia de producto, deben realizar y presentar un
mapa conceptual donde se rescaten los aspectos relacionados con el emprendimiento
(términos) y los factores positivos de como estd Colombia frente a otros paises.

Inasistencia:

No se presentan a la formacion los siguientes Aprendices:
02 de agosto:

Gretel Eliana Garcia Giraldo — Excusa calamidad

Karen Ximena Wilches Ramirez — sin excusa

Ana Yiseth Echeverry Torres - llega tarde 30 minutos, sin excusa
Margie Daniela Rosero Pejendino - llega tarde 15 minutos, refiere por el transporte
Karen Dayana Gonzalez Benavides - llega tarde 18 minutos, sin excusa

14 — 16 agosto:

Los Aprendices, por equipo de trabajo, socializan lo realizado en la seccion anterior,
mediante debate, para concluir que Colombia se encuentra en buena posicion, en
cuanto al desarrollo del emprendimiento en América Latina.

Mediante estrategias dinamicas se identifican las caracteristicas y los paradigmas de
un emprendedor. Se comparten documentos “Cartilla de Emprendimiento SENA —
Edicion 17, y “Qué es una infografia Como elaborarla”; como informacién para
elaborar una infografia, como evidencia, donde se resalten las caracteristicas de un
emprendedor, y los paradigmas que se dan al intentar emprender.
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Inasistencia:
No se presentan a la formacion los siguientes Aprendices:
16 de agosto - Karen Dayana Gonzélez Benavides — sin excusa

21 — 23 agosto:

Se presenta el video “Pato o Aguila, tu decides”, como reflexion inicial, se hace un
pequetio debate.

Seguido, se genera debate en cuanto a la tematica de las caracteristicas de un
emprendedor, y los paradigmas que se dan al intentar emprender, producto de la
actividad realizada en la formacién anterior.

Se realiza talleres de ideacion, donde se identifican diferentes problematicas del
sector, para luego seleccionar una que esté mas orientada al ser del Aprendiz, en
cuanto su conocimiento, experiencia y gusto; a la cual se le presentan diferentes
soluciones, para finalmente seleccionar una sola, que posteriormente se convertird en
la idea de negocio. Para esta actividad se comparte documento llamado “Taller Ideas
de Negocio”

Inasistencia:

No se presentan a la formacion los siguientes Aprendices:

21 de agosto - Sergio Andrés Calderén Lopez — sin excusa

28 — 30 agosto:

Se presenta el documento llamado “La ratonera, una cuestion de actitud”, como
reflexion inicial; los Aprendices aportan sus comentarios al respecto.

Durante este periodo se les da a conocer y se les explica a los Aprendices dos
herramientas para valorar su idea de negocio mediante ponderacion, de las cuales cada
equipo aplica una en su idea de negocio; Se orienta y asesora en la aplicacion de
dichas herramientas, individualmente, por equipos de trabajo.

Inasistencia:

No se presentan a la formacion los siguientes Aprendices:

28 de agosto:

Danna Mileydy Ospina Gémez — Incapacidad Médica

Ana Yiseth Echeverry Torres — sin excusa

Sheyla Imalay Pérez Gamboa — sin excusa

30 de agosto:

Danna Mileydy Ospina Gémez — Incapacidad Médica
Valerie Murillo Piedrahita — sin excusa

Cristhian Arturo Ortiz Restrepo — sin excusa

Llegadas tarde:
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Ana Yiseth Echeverry Torres - 20 minutos, sin excusa

Jessica Maria Barrantes Rayo - 10 minutos, Problema de transporte desde Rozo
Sergio Andrés Calderon Lopez - 10 minutos, sin excusa

Karen Dayana Gonzalez Benavides - 25 minutos, sin excusa

Observaciones:
Se sugiere hacer llamado de atencion a la Aprendiz Karen Dayana Gonzalez
Benavides, por faltas de asistencia, y llegadas tarde sin excusa alguna.

MAURICIO ROJAS
AVANCES 11l Trim 2025 - 3102564 - Tecno Gestion Doc

Fecha - Tema ~ Descripcion v Inasistencias v
31-jul COPPAST
7-ago Festivo
Virtual (se deja temas para Exposicion sobre
14-ago 1A . N/A
algunas herramienta de IA)

Exposiciones de IA:
21-ago 1A 0

(GAMMA - CLICK UP)
S8lamo i Exposiciones de IA: ANA YISETH ECHEVERRY

g (MIDJOURNEY - GRAMARLY - GET GURU) DANNA MILEYDY OSPINA

4-sep 1A ELEVENLABS - VIDNOZ - JASPER ALEJANDRO ROSALES

ADRIANA GARCIA : 13 agosto 2025

Asistencia completa.

ACTIVIDADES EN CLASE:

En cada clase se insiste con la organizacién de la carpeta de evidencias, para lo cual en cada
sesion se deja evidencia de producto, que se debe registrar, archivar y foliar, pero controlar

el avance y el desempeno de cada Aprendiz.

Se orienta la ergonomia y postura recomendada para permanecer en el puesto de trabajo y
ser mas productivo durante la jornada académica o laboral.

Se inicia con las técnicas de digitacion, se alcanzan objetivos con el avance de las lecciones 1,
2y 3y las practicas para presentar la evidencia de desempefio.

20 agosto 2025
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Asistencia completa.

ACTIVIDADES EN CLASE:

Se revisa evidencia de producto, se insiste con algunos aprendices que, a pesar de lo sencillo

del compromiso, aun presentan falta calidad en sus trabajos.

Se toma evidencia de desempefio, alcanzan logros en esta oportunidad:

SERGIO ANDRES, GRETEL ELIANA, WHITNEY LUCIA,
IVAN MAURICIO, VALERIE,

LADY VANESSA

Los demas aprendices deben superar en la préxima clase.

27 agosto 2025

Paro Nacional

JUAN SEBASTIAN
CRISTHIAN ARTURO, ALEJANDRO,

NATALIE TREJO: Este mes se trabajo en la explicacién del plan archivistico, su estructura,

por qué es importante y el contenido. Se realizaron ejercicios practicos a través de
estudio de casos donde se realiza el diagndstico y se proyecta el plan archivistico.

Igualmente se evaluaron las actividades solicitadas en cada sesion de formacion. En

general es un grupo muy receptivo, participativo, juicioso y entregan sus actividades a

tiempo. Inasistencias: 19 de agosto, Karen Wiches.

DELFINA ALZATE :

D | ACTIVITY EXERCISES ABS

A

TE

FR | Se socializa contenido del trimestre IV, evidencia | Exercise: 1 20

I | final y criterios de evaluacidn, se explican las https://www.liveworkshe | Asisti

02 | clases de adjetivos y el orden de los mismos en | ets.com/w/en/english- eron

- una oracion, realizando actividades practica second-language- Faltar

08 | orales y escritas. esl/425437 on:
Yury
nicol
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RESOURCES: https://www.youtube.com/watch?

v=luWhaA7P22Y

e
rente
ria
Grete
I
garci
a
Kare
n
wilch
es
Jhoni
er
cuero
(solici
to
perm
iso
porq
ue
estab
a
indis
puest
o, en
esper
ade
sopor
te
médi
co)

SA

09

08

Reconocen los adjetivos comparativos y sus reglas, a
través de ejercicios orales y escritos.

https://www.youtube.com/watch?v=E71eT-xDch8

Exercise 2
https://www.liveworksheet
s.com/w/en/english-
second-language-

esl/253818

Asisti
eron
22
apren
dices
(todo
S
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Taller PDF

asistie
ron)

SA
T | linea kahoot, orales y
16
- tema de los adjetivos

Realizan actividades en

escritas, para practicar el

https://play.kahoot.it/v2/*
?quizld=a8867bb8-e358-
4cf9-b115-833271f87bde

Karen dayana gonzalez
(indispuesta)

Ana echeverry (Se retiré a
las 4 porque tenia cita

08 | comparativos. Taller PDF odontoldgica, en espera
de soporte)
SAT Serealizard el quiz | Ex 4 Todos asistieron
23-08 | de los adjetivos _
comparativos y https://www.liveworksheets.co | |, aprendiz Yuri Nicole
superlativos la m/w/en/english-second- se retirade la
préxima clase. language-esl/44786 formacidén por motivo
https://wordwall.net/es/resourc | de ansiedad
Se explicaeltema | ¢/7839812/superlative-
de los adjetivos adiectives
superlativos a
través de ejgrcicios Realizan lectura de “career
orales y escritos paths” acerca de: graphs and
charts y actividades de
comprension.
PDF
SAT Terminan actividad Dana milady ospina
30-08 | de comprension (incapacidad)

lectora sobre
graphs and charts

Realizan
presentaciones
orales haciendo
uso de los
superlativos,
algunos aprendices
deben realizar
mejoras como:
jhonier, yury,
sheila, laura isabel,
margie, ivan
mauricio, ana
yiseth, jessicay
valentina.
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CLAUDIA VIVIANA COBO : El mes de agosto se sigue realizando el apoyo a las areas en
cumplimiento al PMA del CBI, los aprendices muestran gran disposicion en las actividades
adiconal se esta interviniendo el archivo central identificando periodos de TVD Y TRD , con
esto poder realizar inventario documental del AC , y verificar series y subseries , con su
respectiva organizacion para poder realizar las transferencias correspondientes, los dias que
se destinaron para visitas y acompafiamiento a las areas y AC, son los lunes y viernes lo cual
a finalizar mes de agosto se detecto que algunso funcionarios los dias viernes no se
encontraban en las areas por lo cual el dia lunes se realizaran visitas y los viernes formacion .
Se da este mes introduccion a tramite de documentos e intervencion de fondos acumulados ,
donde para las dos competencias se aborda inicialmente el acuerdo 01 del 2024 conceptos
sobre comunicaciones oficiales , y tambien se aborda el diagnostico integral de archivos
donde cada grupo de trabajo realizara un estudio de caso y segun el analisis situacional
presentard una propuesta archivisitica con los componentes necesarios para su intervecion .

3. Varios
Novedades de la ficha se hace llamado de atencion a Margie Rosero y Karen Gonzales por
mal comportamiento en el ambiente y se remitieron al area de bienestar.
Se debe continuar con el seguimiento de Margie Rosero ya que presenta bajo rendimiento y
falta de copromiso en las actividades grupales .

Siendo las 13:00 horas se da por terminada la reunidn.
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CONCLUSIONES

El equipo ejecutor tiene una buena percepcidn en términos generales por el compromiso,

cumplimiento y responsabilidad de los aprendices en su proceso de formacién, pero se debe

hacer seguimiento al rendimiento académico de la Aprendiz Margie Rosero ya que en este

mes denota que no tiene compromiso en las actividades de algunas competencias.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Seguimiento aprendiz por bajo
rendimiento 15 de cltAubliA | A~} L <J
septiembre VIVIANA COBO \&m\m
2025
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACIO
N HRTUAL
CLAUDIA  VIVIANA | CENTRO DE Si ninguna N
COBO BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL ¥ Q_Qm&b
MAURICIO ROJAS CENTRO DE Si ninguna Svm ‘Gl
BIOTECNOLOGIA ‘_/%A\—._
INDUSTRIAL :
ADRIANA GARCIA CENTRO DE Si ninguna y
BIOTECNOLOGIA X
INDUSTRIAL J
CEFERINO URRESTRE | CENTRO DE Si ninguna ( W
BIOTECNOLOGIA s
INDUSTRIAL e
NATALIE TREJO CENTRO DE Si ninguna
BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL :
DELFINA ALZATE CENTRO DE Si ninguna g s
BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL
ANEXOS J
! ]
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Cddigo:
GFPI-F-185

Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Revision técnica y pedagdgica del desarrollo curricular

Guia de Aprendizaje No.: 3102564
Programa de Formacién: TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL
Ficha: 3102564 Fase: EJECUCION Numero de proyecto: 2001973 Cadigo: 122901
Fecha de aplicacion: 10/08/2025
Equipo Ejecutor que formuld la guia de aprendizaje:
Instructores: NATALIE TREJO, MAURICIO ROJAS, CLAUDIA VIVANA COBO, ADRIANA GARCIA, CEFERINO URRESTRE,
SIMON DAVID JIMENEZ
Acompafamiento pedagégico: Miguel Angel Medina H.
Momentos de observacion
Cumple .
recomendados Observaciones
N° Indicadores S|
1 El formato de guia de aprendizaje esta S|
vigente, aprobado y codificado por el SIG
) ;ilgurl-z drea;F;rzr;d;?:::ggﬁenSUGJEZOZ?;:o S| Se han entregado todas las fases en el formato GFPI-F-134 con fecha de
X p & ., ¥ P elaboracién de octubre de 2024,
codigo y versidn
La guia de aprendizaje contiene el nombre
3 | del proyecto formativo y su respectivo Sl
codigo
Se identifica Ia fase del proyecto formativo En la planeacién ped:dgc.)glca deben constar todas Ias’cor.’npetenaas y los
4 , . Sl resultados de aprendizaje que para la fase que se estd alistando se
en la guia de aprendizaje .
indican en el proyecto.
La guia de aprendizaje responde a una
5 - . . SI
actividad del proyecto formativo
Tener en cuenta que las actividades que se listan en el formato GFPI-F-
La guia de aprendizaje contiene las 134 se ponen una a unay en orden en la guia como Actividades de
6 | actividades de aprendizaje estipuladas en la Sl apropiacion. Revisar las actividades de apropiacion que se tienen en las
planeacién pedagogica distintas guias de aprendizaje, las cuales deben ser las que estén en la
columna H de la planeacién pedagdgica
Tener en cuenta que el formato v04 de la guia pide por cada activdiad de
aprendizaje indicar:
Descripcion de la actividad:
7 Los ambientes de aprendizaje estan S| Ambiente requerido:
claramente tipificados Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacién
Material de apoyo:
Evidencias de aprendi
Los materiales de formacion estdn
8 | adecuadamente caracterizados en sus dos SI Ver observacion al item 8
categorias (devolutivos y consumibles)
Los resultados de aprendizaje y las
competencias son las relacionadas con la
9 . s SI
actividad de proyecto en la planeacién
pedagodgica
Esta claramente identificada |a totalidad de
10 , . Sl
horas que dura la guia de aprendizaje
En la introduccion se identifica: Contexto,
11 . . . ) ) . SI
Objeto, Destinatario, Pertinencia curricular
El texto de introduccién posee coherencia
12 | légica, precisidn, concisién como elementos Sl
gramaticales
Las actividades de reflexidn inicial ponen en
13 relacion el contexto (situacidn problémica) S|
con las futuras competencias a abordar en la
guia de aprendizaje
14 Las actividades de contextualizacion S|
permiten la exploracidn de saberes previos




15

Las actividades de contextualizacion se
formulan para evidenciar procesos de
pensamiento para la observacién y el andlisis

S|

16

Las actividades de apropiacion se toman
exactamente de la planeacion pedagogica

S|

Revisar la planeacion pedagdgica frente a las actividades de apropiacion
en las distintas guias

17

Las actividades de apropiacion se formulan
para alcanzar la conceptualizacién del
aprendiz

S|

18

Las actividades de apropiacion se formulan
con informacidn y referentes que orientan la
documentacioén y/o teorizacion

S|

19

Las actividades de apropiacion se formulan
orientadas hacia la ampliaciény
experimentacion del aprendizaje

S|

20

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

S|

21

Las actividades de transferencia de
conocimiento se orientan a la resolucién de
problemas

S|

22

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

Sl

23

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

Sl

24

Las actividades de evaluacion responden 'y
corresponden a los criterios de evaluacion

Sl

25

Las actividades de evaluacion estan en
coherencia y correspondencia con el
programa de formacion

S|

26

Los instrumentos y técnicas de evaluacion
estan disefiados correctamente y apuntan a
los criterios de evaluacion

27

Todas las actividades de aprendizaje estan
creadas con el formato V+0+C (Verbo +
Objeto + Condicion)

Sl

En la planeacién pedagdgica los nombres estan bien, pero en las guias se
observan actividades de aprendizaje como "Consultar la normatividad
vigente para llevar a cabo transferencias documentales", la cual puede
nombrarse como "Llevar a cabo transferencia

28

Las actividades de aprendizaje estan
numeradas y ordenadas coherentemente.

S|

29

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

S|

30

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

S|

31

Los recursos para el aprendizaje son
pertinentes y suficientes para la facilitacion
del aprendizaje

SI

32

El glosario de términos se formula bajo
criterios técnicos y metodoldgicos
requeridos

SI

33

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

S|

34

Las referentes bibliograficos se formulan de
acuerdo con criterios técnicos establecidos

S|

35

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

S|

Observacion general: A fin de posibilitar la agilidad en la revisidn y evitar errores se invita a entregar solo el
alistamiento que corresponde al trimestre que iniciay ocultar las hojas de excel que no correspondan y evitar enviar
documentos de otras fases.
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FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Lista de verificacion planeacion de la formacién profesional
Formato de Apoyo GFPI-F- Apoyo 01 v2

Programa de Formacién: TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

Numero de Ficha: 3102564

| Proyecto: 2001973

Fase: EJECUCION Fecha: 10/08/2025

Instructores del
equipo ejecutor:

NATALIE TREJO, MAURICIO ROJAS, CLAUDIA VIVANA COBO, ADRIANA GARCIA, CEFERINO
URRESTRE, SIMON DAVID JIMENEZ

RESULTADOS VERIFICACION
ITEM | ASPECTOS PARA VERIFICAR SU 0s CAcCIo
¢Cumple? Recomendaciones / observaciones
Tener en cuenta que las actividades que se listan en el formato
¢Las Actividades de Aprendizaje GFPI-F-134 se ponen una a unay en orden en la guia como
] Planeadas guardan relacién con el S| Actividades de apropiacion. Revisar las actividades de
disefio curricular del programayy el apropiacion que se tienen en las distintas guias de
proyecto formativo? aprendizaje, las cuales deben ser las que estan en la columna
H de la planeaciéon pedagodgica
¢Los formatos corresponden a las
2 |versiones vigentesy se encuentran Sl
completos?
¢La Guia de Aprendizaje contiene los Se adjunta formato “GFPI-F-185 Formato Revision técnicay
3 lineamientos establecidos en la guia de S| pedagdgica del desarrollo curricular” aplicado a los
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_ documentos de alistamiento de la ficha de acuerdo con GFPI-
Desarrollo_Curricular”? G-046 Guia de gestién Curricular (vigente).
Tener en cuenta que el formato v04 de la guia pide por cada
¢En las actividades formuladas en la actlvdilad'c’je aprendlz'aj'e indicar:
. . . Descripcion de la actividad:
Guia de Aprendizaje se describe el . .
. . . Ambiente requerido:
4 | ambientey los materiales requeridos SI . L. S .
L. Estrategias o técnicas didacticas activas:
para el programa de formacién de . L.
. Materiales de formacion
acuerdo con el Proyecto Formativo? .
Material de apoyo:
Evidencias de aprendi
¢La Planeacion Pedagdgica contiene los
5 lineamientos establecidos en la guia de S|
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_
Desarrollo_Curricular”?
El plan de trabajo concertado con el
aprendiz para el desarrollo de la ruta de Revisar que las mismas evidencias que se listan en en formato
6 aprendizaje contiene los lineamientos S| de Excel planeacién pedagdgica sean las mismas que se
establecidos en la guia de procesos ponen en la guia de aprendizaje en el numeral 4y que sean las
formativos GFPI-G-“012_Guia_ mismas que se incluyen en el Plan de Trabajo
Desarrollo_Curricular”.
¢ Los documentos del alistamiento se No se esta revisando este aspecto ante la no disponibilidad de
encuentran compartidos con los LMS Zajuna. No obstante el instructor puede apoyarse en otras
7 . o NO APLICA . . . L A
aprendices en la LMS Territoriumy de herramientas tic para implementar técnicas didacticas con
acuerdo con la estructura sugerida? apoyo de las TIC
¢ Los documentos del alistamiento se . .
. La entrega a tiempo incluye el entregar completo el
entregan oportunamenteen el espacio . ) - L
. . alistamiento: Planeacion, Guia e instrumentos (Y acta de
8 definido por los profesionales de apoyo Sl . . . S L .
L . alistamiento). Cuando la ficha inicia se entrega también el
pedagdgico, supervisores de contrato y
. L. L. proyectoy el formato GFPI-F-021 .
coordinacién académica?
INSTRUCTOR PROFESIONAL DE APOYO PEDAGOGICO
Firma: Firma: H,e el 0. He c!mm H
y Rﬂ .
Nombre: Nombre: Miguel Angel Medina Herrera

COORDINADOR ACADEMICO: JORGE ENRIQUE OLIVARES - ANA MARIA GIRALDO V.
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ACTA No. 6

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: EQUIPO EJECUTOR DE DESARROLLO CURRICULAR -
PROGRAMA DE FORMACION TECNICO ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS, FICHA 3210117.

CIUDAD Y Palmira, agosto 26 de 2025 HORA INICIO: 10:00 HORA FIN: 13:00

FECHA: horas horas

LUGARY/O Ambiente 206 DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL VALLE /
CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

2. Verificaciéon de compromisos pendientes segln reunion anterior

3. Reporte de cada uno de los instructores

4. Novedades de aprendices.

5. Seguimiento a planes de mejoramiento.

6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacidn segun lo planeado (asistencia de
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros)

7. Proposiciones y varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento a la ejecucién de la formacién en el programa Técnico Asistencia en Organizacion
de Archivos, ficha 3210117 del Centro de Biotecnologia Industrial de acuerdo con lo establecido en la
Guia de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecucidon de la
formacién.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 10:00 horas se inicia la reunion desarrollando los siguientes puntos de |la agenda a tratar:
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha

Se constatod la asistencia a la reunidn de los instructores:

1.1 Reunién de Desarrollo Curricular de: 05/08/2025
Instructor Asistié | No Observaciones
asistio

LANDIA MARIA SOLARTE

XIOMARA MARTINEZ

JUAN CAMILO RAMIREZ

MAURICIO ROJAS SANCHEZ
CLAUDIA VIVIANA COBO

NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO

XX | X[ X |X|[X
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1.2 Reunién de Desarrollo Curricular de: 12/08/2025
Instructor Asistié | No Observaciones
asistio

LANDIA MARIA SOLARTE

XIOMARA MARTINEZ

JUAN CAMILO RAMIREZ

MAURICIO ROJAS SANCHEZ
CLAUDIA VIVIANA COBO

NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO

XXX [X|X|X

1.3 Reunién de Desarrollo Curricular de: 19/08/2025
Instructor Asistié | No Observaciones
asistio

LANDIA MARIA SOLARTE

XIOMARA MARTINEZ

JUAN CAMILO RAMIREZ

MAURICIO ROJAS SANCHEZ
CLAUDIA VIVIANA COBO

NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO

XXX [ X|X|X

1.4 Reunién de Desarrollo Curricular de: 26/08/2025
Instructor Asistié | No Observaciones
asistio

LANDIA MARIA SOLARTE

XIOMARA MARTINEZ

JUAN CAMILO RAMIREZ

MAURICIO ROJAS SANCHEZ
CLAUDIA VIVIANA COBO

NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO

XXX [ X|X|X

2. Verificacion de compromisos pendientes segtin reunién anterior

Se verificaron los compromisos, segun acta de las reuniones anteriores encontrandose los siguientes
avances

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE
Entrega del acta de desarrollo curricular | Gestor y equipo | Acta entregada
mes de julio. ejecutor

GOR-F-084V02
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3. Reporte de cada uno de los instructores

5 DE AGOSTO

3.1 Reporte de los instructores técnicos:

Mauricio Rojas Sanchez:
El instructor trabajo los siguientes temas:

AVANCES Il Trim 2025 - 3210117 - Tec Org Archivo

Fecha - Tema ~ Descripcion b Inasistencias -
3 = LAURA VANESA SANCHEZ
25-jul EXCEL Presentacidn del Curso + Bases de CANVA 3 i
| MARIA ARACELLY NUSCUE
i _ CATALINA GALEANO - DIANA ARCE
1-ago EXCEL Creacidn de H.V en CANVA + Listado en Excel
| | LAURA VANESA SANCHEZ - MARIA ELSY ROSERO
8 EXCEL Bases de Excel 01 MARIA ELSY ROSERO - MARIA ISABEL CANO
-ago
9 (Operaciones Basica + Formatos de Celda) SHIRLY VALERIA ESCUDERQ - YENSI ZILENA

Juan Camilo Ramirez:
El instructor no impartioé formacién por ser dia festivo.

Natalie Elizabeth Trejo Obando:
Se continud con el taller de sistemas de ordenacion y se resolvieron las inquietudes frente a
él. Inasistencias: Yensi Zilena Ibarra.

3.2 Reporte de los instructores de areas complementarias:

Landia Maria Solarte:

Se desarrolla por equipos actividad reflexiva relacionada con ética en el mundo laboral y la
ética observable, comportamental y los prejuicios como son vistos desde lo ético, contra que
atentan contra los principios fundamentales de la dignidad humana, en la misma manera la
importancia que tiene la ética para su perfil formativo, relacionando dos ejemplos uno ético y
otro no ético (para reflexionar y argumentar). Se queda en socializar préximo encuentro.
Inasistencias: Sandra Milena Herndndez Gomez (envia soporte - renovacion visa - Bogotd),
Maria Isabel Cano Caicedo y Catalina Galeano Gonzélez

Xiomara Martinez:

Se registra novedad en la fecha de formacion del 5 de agosto debido a una situacién médica
de lainstructora. Por tal motivo, se asigna trabajo auténomo a los aprendices, correspondiente
al analisis de los elementos de la comunicacién y su aplicabilidad en contextos laborales
cadticos o inestables.

GOR-F-084 v02
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3.3 Reporte de los invitados:
- No hay reporte de invitados.
12 DE AGOSTO
3.1 Reporte de los instructores técnicos:

- Mauricio Rojas Sanchez:
El instructor no impartié formacién por motivos de salud y ademas tiene incapacidad médica.

- Juan Camilo Ramirez:
En la sesion virtual dada en la fecha 14 de agosto en la ficha descrita en el titulo se manejaron
los temas:
IPA (ALFABETO FONETICO INTERNACIONAL)
Taller de repaso de los temas vistos en el trimestre anterior.
* Simple Present of verb *to be* (Affirmative, Negative)
* Yes/No questions and WH Questions (*who, what, when, where from, why*)
* Cardinal Numbers
* Definite and indefinite articles (*the, a, an*)
* Use of *the, a, an*
Los temas vistos se dan una vez que corresponden a la matriz correlacional del trimestre que
los aprendices estan cursando.
Fuera de lo descrito, no se han presentado novedades a reportar.
Inasistencias: No se reportan inasistencias.

- Natalie Elizabeth Trejo Obando:
Se orientd sobre la clasificacion documental, principios y cdmo se elabora el cuadro de
clasificacién documental. Se entrego taller de aplicacion. Inasistencias: Ana Cristina
Caycedo, Laura Vanessa Sanchez, Maria Elsy Rosero.

3.2 Reporte de los instructores de areas complementarias:

- Landia Maria Solarte:
Se socializa actividad reflexiva relacionada a aprendizajes previos relacionados con ética,
moral, valores y casos relacionados desde su formacion. Se retroalimenta la actividad, se
resalta la participacidon activa de los aprendices con cosos relacionados desde su formacién de
base como se enmarca - se evalla conocimiento, desempeiio y producto.
Inasistencias: Diana Arce, Sthefany Paredes Moreno, Laura Vanesa Sanchez Asprilla.
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- Xiomara Martinez:

La formacidn se centrd en la prdactica de la habilidad escrita, mediante la explicacién detallada
de los elementos de la comunicacién y sus componentes, destacando su importancia para la
efectividad comunicativa en el campo laboral.

Posteriormente, se continud con la formacién, haciendo énfasis en la habilidad de escritura.
Se abordé el tema de los elementos de la comunicacidn y su importancia en el entorno laboral.
Ademas, se llevd a cabo un ejercicio practico de redaccidon de correos electrdnicos de indole
laboral, identificando cada elemento de la comunicacién y destacando la importancia de su
utilidad, pertinencia, coherencia y cohesion en la estructura de cualquier comunicado interno
o externo.

Se realiz6é un ejercicio practico en parejas, donde los resultados evidenciaron la necesidad de
mejorar en técnica de redaccion, argumentacion, ortografia, acentuacion y uso de signos de
puntuacion.

Inasistencias: Paula Mena, Laura Sanchez, Diana Arce y Yenci Ibarra (sin justificacion hasta la

fecha).
3.3 Reporte de los invitados:
- No hay reporte de invitados.
19 DE AGOSTO
3.1 Reporte de los instructores técnicos:
- Mauricio Rojas Sanchez:
El instructor impartid formacién sobre bases de excell como referencias, filtros y subtotales.
Inasistencias: Diana Arce, Jessica Zuiiga, Maria Elsy Rosero, Maria Isabel Cano.
- Natalie Elizabeth Trejo Obando:
Se atendi¢ la visita de la instructora de etapa practica quien explicé el proceso y formatos
gue en la etapa practica deben realizar los aprendices. Inasistencias: todos asistieron.

3.2 Reporte de los instructores de areas complementarias:

- Landia Maria Solarte:
La instructora no impartié formacion por ser un dia festivo.

- Xiomara Martinez:
El martes 19 de agosto se desarrollé la sesidn correspondiente al tema “El parrafo
argumentativo”, con el propdsito de fortalecer en los aprendices la capacidad de organizar y
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expresar ideas de manera clara, coherente y estructurada, aplicables en su formacidn técnica
y en contextos laborales.

La actividad se centré en la correcta identificacidn de ideas principales y secundarias, asi como
en el uso de conectores logicos que permiten mejorar la cohesién y la coherencia textual en la
construccidn de parrafos.

Durante la jornada se llevaron a cabo ejercicios de andlisis, escritura y retroalimentacion,
logrando afianzar en los aprendices competencias comunicativas orientadas a |Ia
argumentacioén y expresion escrita.

En esta sesion se registrod la inasistencia de Laura Vanessa Sanchez.

3.3 Reporte de los invitados:

- No hay reporte de invitados.

26 DE AGOSTO

3.1 Reporte de los instructores técnicos:

- Mauricio Rojas Sanchez:
Se realizo prueba de conocimientos del excell. Inasistencias:

3210117 - Tec Org Archivo
AN CRISTINA CAICEDD ERAST EDTE
._QNC?'IE D,'\NIEI:A'-\__I_BA_RRA_ WACHA 9_0
CARDLINA CASAS LENIS 85
CATALINA GALEANG GONTALEZ 0
CLAUDIA MERCEDES RAMOS 1 65
DEBORA ANDREA BERMUDEZ LONDORIO S0
DLAMA ARCE BDTE
JESSICA ZUNIGA &5
JUNIOR EDUARDO MEDINA DRDONEZ 25
LAURA VA!_\I?ES{A s.il'\.fH:.’ AEPH_I[LA _F'DTE
LINA MARCELA SALAS CASTRO | 70
MANUEL ALEXANDRO LOPEZ RODRIGUEZ a5
MARIA ARACELLY NUSCUE CADENA PDTE
MIARIA DEL PILAR MORANTE VICTORIA 60
MAB_IA ELS_Y HDS_E RO PI?TE
MARIAISABELCAND £
MAURICIO MONTILLA CUASAPUD 65
NATALI ALEXANDRA MANQUILLO DiAZ PDTE
SANDRA MILENA HERNANDE? GOMEZ FOTE
SHIRLY VALERIA ESCUDERD MANZAND &80
SOREL STHEFANY PAREDES MOREND | 85
WIKY PADLA MENA ESPINOSA &5
YENSI ZILENA IBARRA CAICEDO 5

- Claudia Viviana Cobo:
Este mes se trabajé sobre la elaboracion de comunicaciones, solicitudes, derechos de peticion,
certificaciones, uso de los sobres comerciales, blancos y con ventanilla, se han realizado
ejercicios practicos, también se revisaron carpeta de evidencias calificando foliacién,
diligenciamiento de la hoja de control, realizacion de actividades de cada sesidon de formacion.
Novedades de la ficha: Maria Elcy falta el dia 30 agosto manifestando problemas familiares con
desmotivacién de la formacion por la misma situacion.
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Natalie Elizabeth Trejo Obando:

Se continud con el desarrollo del taller de clasificacion documental y se resolvieron las
inquietudes frente al cuadro de clasificacion documental y su elaboracién. Inasistencias: Junior
Medina, Laura Vanesa Sanchez, Manuel Alexandro Lépez, Maria Aracelly Nuscué.

3.2 Reporte de los instructores de areas complementarias:

Landia Maria Solarte:

Se comparte material de apoyo relacionado con 9 casos practicos de la ética por equipos para
desarrollar tipo socializacidn vy ilustrar con casos para mayor conocimiento del tema (manejo
responsable de la informacion, secreto profesional, ética financiera, respeto entre colegas,
etc), se acordd tres entregables plantillas, folleto (resumen de los temas) y socializacién - se
retroalimenta actividad por equipos.

Inasistencia: Maria Aracelly Noscué

Xiomara Martinez:

La sesion se centré en la sustentacion de estudios de caso sobre gestion documental,
organizados en equipos de trabajo. El objetivo fue analizar los elementos de la comunicacion
presentes y ausentes para lograr una comunicacién efectiva.

Los aprendices identificaron problemas, aspectos de mejora y propuestas de solucion,
enfocandose en fortalecer la fluidez comunicativa. Ademas, se resaltaron habilidades como
trabajo en equipo, expresidn corporal, oratoria, contacto visual, preparacién del tema, manejo
del miedo, coherencia y sincronia en el discurso grupal.

Estos aspectos permitiran establecer planes de mejora individualizados para préximas
presentaciones.

Inasistencia: Junior Medina.

3.3 Reporte de los invitados:

No hay reporte de invitados.

4. Novedades de aprendices.

Se informaron las siguientes novedades acerca de los aprendices:

NOMBRE Y NUMERO DE | INSTRUCTOR QUE | NOVEDAD
IDENTIFICACION DEL APRENDIZ INFORMA
Ana Maria Burgos Natalie Trejo Obando Se reportard desercion al

comité de evaluacion vy
seguimiento.
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Manuela Marulanda Natalie Trejo Obando Se reportard desercion al
comité de evaluacion y
seguimiento.

Lucero Andrade Natalie Trejo Obando Se reportard desercion al
comité de evaluacion vy
seguimiento.

Erika Pistala Natalie Trejo Obando Se reportard desercion al
comité de evaluacion vy
seguimiento.

Francy Martinez Natalie Trejo Obando Se reportard desercion al
comité de evaluacion vy
seguimiento.

Jaqueline Casas Natalie Trejo Obando Se reportard desercion al
comité de evaluacion y
seguimiento.

Julieth Lopez Ricardo Rivera Se reportara desercién al
comité de evaluacion vy
seguimiento.

Maryori Prado Natalie Trejo Obando Se reportard desercion al
comité de evaluacion vy
seguimiento.

Nasly Hernandez Natalie Trejo Obando Se reportard desercion al
comité de evaluacion vy
seguimiento.

Hector Hortencio Mora

Natalie Trejo Obando

Realizé retiro voluntario por
problemas de salud.
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Se adjunta captura de pantalla del correo enviado al comité de evaluacién y seguimiento.

& decerciones = i i £53  watalie Elizabeth T.. i

do f No leido: 7 « . |y Copitot ~
Resultados

~  Todos los resultades ke Bt T €

evaluacionc:
Ensique Cihvares 6

a3 Dot

Cordial saludo, comite de evaluacion y seguimisnio

Adjuntn las deserciones dela ficha 3210117, Fecnico Asistencin en Organizacicn de Archivos del municipio de
Candelaria, pars su respectivo tlmite.

AMentamente,

Hatahe Tregs Obamda.

)

5. Seguimiento a planes de mejoramiento.
Con respecto al seguimiento a los planes de mejoramiento se informé que:

- No hay reportes o planes de mejoramiento pendientes de seguimiento.

6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formacion segtn lo planeado

El desarrollo de la planeacién de la formacion se ve afectada por: la falta de videobeam para proyectar
el contenido que se va a trabajar en las sesiones de formacion. Esta situacidén se presenta debido a
gue en la misma franja horaria hay otros grupos utilizando los equipos.

7. Proposiciones y varios
Como parte de las proposiciones y varios se abordaron los siguientes temas:

- Elequipo ejecutor solicita al area de Bienestar las siguientes capacitaciones:
o Capacitacion sobre la comunicacion corporal y verbal para el mejoramiento de la
comunicacion de los aprendices.
o Capacitacion sobre trabajo en equipo.
o Atencion especial para el aprendiz Junior Eduardo Medina quien presenta una
condicidn especial como se informa en el correo de remision con fecha 21 de julio, que
hasta la fecha no se ha obtenida respuesta. Adjunto captura de pantalla.
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Atentamente,

Cordial saludo, sefiora Diana

Natalie Trejo Obando

9 Natalie Elizabeth Trejo Obando <retalistrsiocbandod@gmaicoms

porm diartiz. Jorge

Espero gue lenga un excelents dia

1 archive adjuntes Analizado por Gmail (0

Remision de aprendiz con discapacidad © [COORDINACIONAGADENICA »

En la ficha 3210117 Asistencia en Organizacion de Archivos jomada mixta del municipio de Candelaria, se presenta la situacidn con el aprendiz Junior Eduardo
Medina Ordofier identificada con cédula da ciudadania No 16588159, quien fisne una condicion de insuficiencia motora de origen ceniral, sindrome convulsive na
contraladn y escoliosis umbar zquierda. Por o cual recurio a usted parz realizar proceso de infervencion y acompafiamiento al aprendiz desds el arsa de
Blenestar, tenfendo en cuanta su condicién y la difficultad que tene para el desempefio en su proceso de fermacién y en la entrega de actividades que requieren
maotricidad fina. Adjuntc diagndstico entragade por el aprendiz.

D]

o Se solicita acompanamiento de la coordinacion académica para tratar inconformidades
del grupo y soluciones a las problematicas.

Siendo las 13:00 horas se da por terminada la reunién.

CONCLUSIONES

El equipo ejecutor tiene buena disposicion y compromiso en la formacién para sacar adelante el

proceso formativo de los aprendices.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION

FECHA

RESPONSABLE

FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

Entrega acta de
desarrollo curricular a
coordinacion académica
y equipo ejecutor.

27 de agosto de

2025

Natalie Trejo Obando
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACI
OR\VIRTYAL
LANDIA MARIA | CENTRO DE si ninguna
SOLARTE BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL
XIOMARA MARTINEZ | CENTRO DE i ninguna : lp sk b
BIOTECNOLOGIA — e -
INDUSTRIAL ",
JUAN ChRRWO | CENTRO DE si ninguna /E
RARNREE BIOTECNOLOGIA -
INDUSTRIAL - .
MAURICIO  ROJAS | CENTRO DE 5 ninguna / W'Q
SANCHEZ BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL /\
CLAUDIA _ VIVIANA | CENTRO DE = ninguna {\Wﬁ
COBO BIOTECNOLOGIA .
INDUSTRIAL
NATALIE  ELIZABETH | CENTRO DE Si ninguna %Z!I N
TREJO OBANDO BIOTECNOLOGIA
INDUSTRIAL
ANEXOS
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Reporte de faltas mes de agosto



11/9/25,9:07 p.m. Correo: Claudia Viviana Cobo - Outlook

[5 Outlook

reporte aprendices por desercion

Desde Claudia Viviana Cobo <cvcobo@sena.edu.co>
Fecha Jue 04/09/2025 7:11
Para comitevaluacioncbi <comitevaluacioncbi@sena.edu.co>

I 6 archivos adjuntos (172 KB)

VENTE PELAYA FRANCIA MARCELA .xlsx; PRADO RAMOS MELANIE JULEXY.xlsx; OCORO PALOMINO LEYDI
KATERINE.xIsx; CUARAN MORA NOERVEY ALEXANDER .xlsx; CASTRO PENA JHORLAND DAVID.xlIsx; BARRIOS NUNEZ
BRANDON ALEXANDER.xIsx;

Buenos dias, para reportar los aprendices a continuacion por desercion ya que desde un inicio
no se presentaron a formacion ,

Barrrios Nunez Brandon Alexander

Cuaran Mora Norvey Alexander

Castro Pena Jhorland David

Ocoro Palomino Leydi Katerine

Prado Ramos Melanie Julexy

Vente Pelaya Francia Marcela

de la ficha 3290401 TAOA

Agradezco atencion prestada estaré atenta a sus comentarios.

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/ AAQkAGZjZWE2MTNKLWRhY mMtNDc3ZS05Y zZ]LWRKMTExYmRIYmQ4ZQAQAGSO07f%2BcBVNIS69Gg9Pw... 1/1



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA VIVIANA COBO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

FECHA INICIAL: 01/09/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/09/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3305239 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

15/09/25 14:32

Page 1 of 14




« 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:

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

15/09/25 14:32
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3210117 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

15/09/25 14:32

Page 3 of 14




« 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:

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

15/09/25 14:32
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3102564 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

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

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

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

15/09/25 14:32
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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:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

15/09/25 14:32
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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:

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 49,80

15/09/25 14:32
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3290401 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

15/09/25 14:32
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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:

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

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

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,90

DE APRENDIZAJE:

FICHA 3160422 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

15/09/25 14:32
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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:

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

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.

15/09/25 14:32
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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:

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

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

15/09/25 14:32
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,90
FICHA 2928084 - GESTION INTEGRADA DE LA CALIDAD, MEDIO
DE APRENDIZAJE: AMBIENTE, SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

APOYAR ACTIVIDADES QUE CONDUZCAN A LA
IMPLEMENTACION, DE LOS SISTEMAS DE GESTION, DE
FORMA INDIVIDUAL O INTEGRADA; DE ACUERDO A

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

DOCUMENTAR LOS PROCESOS NECESARIOS PARA LA
IMPLEMENTACION MANTENIMIENTO Y MEJORA DE LOS
SISTEMAS DE GESTION, DE FORMA INDIVIDUAL O

15/09/25 14:32
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GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  LEGISLACION VIGENTE RELACIONADA CON LOS SISTEMAS
DE GESTION, SEGUN LA NATURALEZA DE LA

« 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

REALIZAR ACTIVIDADES QUE CONDUZCAN AL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MANTENIMIENTO Y MEJORA CONTINUA DE LOS SISTEMAS
DE GESTION DE FORMA INDIVIDUAL O

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 152,30

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
02/09/2025 02/09/2025 DESARROLLO CURRICULAR 2,00
02/09/2025 02/09/2025 DESARROLLO CURRICULAR 2,00

15/09/25 14:32 Page 13 of 14



09/09/2025 09/09/2025 DESARROLLO CURRICULAR 2,00

09/09/2025 09/09/2025 DESARROLLO CURRICULAR 2,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 8,00

INSTRUCTOR: CLAUDIA VIVIANA COBO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

15/09/25 14:32 Page 14 of 14



INFORME DE RELACION DE ACTIVIDAD DE LAS AREAS CBI

Fecha: Palmira, 20 de junio de 2025

ELABORADO POR: lvan Mauricio Mendoza
Jessica Maria Barrantes
Lady Vanessa Zapata

1. OBJETIVOS

1.1 Aplicar las TRD en cada una de las areas correspondientes (2020 — 2025).
1.2 Elaborar plan de trabajo para las areas.

1.3 Levantamiento de inventario documental de las areas.

1.4 Creacion de series y subseries TRD 2025 (AES).

2. RESUMEN

De acuerdo con los lineamientos recibidos por parte de la instructora Claudia Viviana Cobo para
la organizacion del archivo de gestién de cada una de las areas del CBlI, se recopila informacion
y se hace levantamiento de inventario segun las TRD (2020-2025) dependiendo la vigencia que
corresponda, ya que la mayoria de las areas aun estan con la vigencia de la TRD 2020, debido a
que el centro esta en plan de mejoramiento desde el segundo semestre del afio 2024.

-Aprendiz encargado del area: Karen Ximena Wilches
Area: Bienestar del Aprendiz
Encargado del area:

Lunes 09 de junio de 2025: asistencia a la reunion informativa y de capacitacion.

Miércoles 11 de junio de 2025: realizamos visita al area, hablamos con el respectivo funcionario
(Edwin Jaramillo) con el fin de obtener informacion de como se encuentra actualmente el archivo.
Nos informaron que una parte fue trasladada al deposito en el segundo piso el cual visitamos, le
tratamos de dar un poco de orden a las cajas, aunque algunas se encuentran en mal estado (sin
tapas, rotulos y desfondadas). Después de realizar esta actividad regresamos para solicitarle al
funcionario nos compartiera la informacién por medio del correo electrénico, pero no se
encontraba en su puesto de trabajo en ese momento.

Viernes 13 de junio de 2025: visitamos el area en repetidas ocasiones, pero el funcionario no se
encontraba, ni algun encargado que pudiese compartirnos informacion o por lo menos
proporcionar las llaves del depdsito para continuar con la actividad. Realizamos verificacion de



informacion en la tabla de retencion documental, comprobando e incluyendo series y subseries
vigentes en un formato y proporcionar avances.

Lunes: junio 16 de 2025

El dia de hoy visitamos el area, el funcionario (Edwin Jaramillo) nos compartié vida correo
electronico parte de la informacién solicita para continuar avanzando, realizamos creacién de
carpeta y adelanto en el formato de inventario.

Viernes 20 de junio de 2025

el dia de hoy trabajamos en el formato de inventario con la informaciéon que nos fue compartida
anteriormente, visitamos el area bienestar al aprendiz para recordarte al funcionario Edwin
Jaramillo continie compartiéndonos la informacion que ha sido solicitada y la cual es muy
importante para proporcionar avances.

- Aprendiz encargado del area: Juan Sebastian Lopez Duarte y Cristian Arturo Ortiz
Area: Contratacion
Encargado del area: Dinary

Lunes 09 de junio de 2025: asistencia a la reunion informativa y de capacitacion.

Miércoles 11 de junio de 2025: Visitamos el area de contratacion, tuvimos una reunién con la
funcionaria (Dinary - profesional de contratacion) para una breve capacitacion, ademas, fue
entregada la informacion necesaria por la funcionaria.

Viernes 13 de junio de 2025: Se verifico las series y subserie del area de contratacion, no se
encontro la funcionaria, se tuvo una llamada telefénica para tener una breve capacitacion el dia
lunes.

Lunes 16 de junio de 2025: Se reuni6 con la funcionaria y se comenz6 a verificar la informacion
del link de la base de datos que nos entregd la funcionaria, teniendo en cuenta la pagina
(SECOP), ademas se comenz6 a realizar el inventario de las tablas de retencion.



Viernes 20 de junio de 2025

Area: Tesoreria

El dia de hoy se revisaron los documentos compartidos y se verifico su correspondencia con el
inventario. Ademas, se contacto a la instructora para resolver algunas dudas (por medio telefénico
ya que no se encontraba la funcionaria en el area correspondiente)

Area: Contratacion
El dia de hoy se siguid revisando la base de datos compartida por la funcionaria (SECOP), se
corrigio el inventario, ademas, se comenzo a realizar la hoja de control que la funcionaria maneja

-Aprendiz encargado del area: Alejandro Rosales
Area: Coordinacion Académica
Encargado del area:

Lunes 09 de junio de 2025:
asistencia a la reunion informativa y de capacitacion

Miércoles 11 de junio de 2025:
realice la recoleccion de informacion sobre lo que han hecho desde enero de este afio que se
inicio el proceso 2025

Viernes 13 de junio de 2025:

me reuni con la coordinadora para hablar sobre las TRD las cuales aun no tenia y quedamos en
que ibamos a reunirnos el dia lunes de nuevo, para poder hablar mejor sobre las TRD ya que se
iban a reunir en coordinacién para debatir sobre las mismas

Lunes 16 de junio de 2025:

volvi a coordinacion para ver qué han visto de las TRD, pero hay confusiones sobre ellas porque
expresan que hay cosas que no les corresponden, me dedique a crear una hoja de Excel para
organizar la informacion de con quienes me debo reunir para consolidar informacion.

Miércoles 18 de junio de 2025:

me dirigi a las areas para hablar con cada uno de los encargados a las cuales les correspondia
un tipo documental en la nueva serie de las TRD actualizadas 2025 a lo cual una chica que se
comunico conmigo Y solicitd hacer una reunion para el dia viernes a las 2 de la tarde me dediqué
a organizar una hoja en Excel para que ellos subieran su informacion y quién estaba encargado
de cada uno de los tipos documentales que aparecian en ella para que se facilitara el trabajo y
no hubieran tantos enredos entre ellos

Viernes 20 de junio de 2025:

asistieron los encargados de las areas y se resolvieron dudas las cuales todos tenian los
funcionarios quedaron al tanto de la hoja de Excel que les estoy creando para que suban su
informacion de forma organizada y clara.



-Aprendiz encargado del area: Jessica Maria Barrantes
Area: GAE
Encargado del area: Victor Granados

Lunes 09 de junio de 2025:
asistencia a la reunion informativa y capacitacion.

Miércoles 11 de junio de 2025:

visitamos el area con el funcionario (Victor Granados) nos compartié carpetas para organizar y
foliar los documentos en las respectivas estanterias donde vimos que se encuentran en la oficina
de registro y otros en la antigua cafeteria y en el area de coordinacion misional nos compartié
pars, pero no compartieron TRD.

viernes 13 de junio de 2025:
Identificamos series y subseries luego anexamos al informe.
Y en el archivo fisico se continta con la foliaciéon y organizacion en las carpetas.

El dia lunes 16 de junio de 2025:

Nos comunicamos con el coordinador (Robert Sossa) y nos compartié los planes donde estan las
ofertas del afio 2024 y quedd pendiente 2025 que las va a organizar y nos las comparte. Y se
continua con el archivo fisico.

Miércoles 18 de junio de 2025:

Se crearon carpetas para acomodar la informacién del afio 2024 segun las TRD 2025 desde el
primer trimestre con la informacion compartida por el funcionario Robert Sossa, acudimos con el
funcionario Victor Granados para que nos entregara mas carpetas para realizarle su debida
organizacion alfabética y foliacion, también se buscé en el archivo fisico del ambiente 114 varios
aprendices que eran requeridos con suma urgencia.

Viernes 20 de junio de 2025:
Somos citados varios aprendices a una reunion para socializar la TRD 2025 y su debido
diligenciamiento aclarando las dudas de los funcionarios sobre las series y subseries
correspondientes a su area.

* Archivo fisico de ingreso y registro junto al archivo que reposa en la antigua cafeteria:
Primeras tres actas



Acta 47: (esta digital) quedaron 14 de 40 paquetes, no se encontraron en las estanterias deben
estar digitalizadas.

Acta 11: con 93 paquetes no se encontraron en las estanterias.

Acta 17: con 90 paquetes no se encontraron en las estanterias.
20 de junio se fueron por dos actas mas, acta 25 con 99 paquetes (esta digitalizada)

Acta 27 con 38 paquetes.

Acta 25: no se encontraron en las estanterias dice que esta digitalizadas.
Acta 27: todas estan falta foliacion.

Novedad:

Hoy 20 de junio se encontrd una carpeta que no pertenece al area de GAE, pertenece al area de
comité; Se le informa al funcionario Victor Granados sobre el hallazgo de esta carpeta, ya que,
las aprendices dicen que ellas no saben coémo esta llego hasta las cajas que estan manipulando
si todo se esta dejando debidamente organizado y dejando por escrito al GAE el numero de actas
y numeros de fichas que se esta trabajando.

-Aprendiz encargado del area: lvan Mauricio Mendoza
Area: Mesa Sectorial.
Encargado del area: Edwin Torres

Lunes 9 de junio de 2025:

se asiste la reunién donde se informa sobre el cambio de la TRD que pasa a la actualizacion del
2025 adicional sobre el cambio de algunos funcionarios de las areas y como se trabajara con la
actualizacién todo esto para seguir avanzando en el informe a presentar por el CBI.

Miércoles 11 de junio de 2025:

el funcionario del area no se encontraba en el CBIl ya que estaba en una diligencia Medica,
continie avanzando con lo que estaba pendiente del afio pasado, para poner en contexto al
funcionario encargado del area ya que hubo cambio y la persona que estaba anteriormente no
hiso transferencia de conocimiento e informacion a la nueva persona encargada.

Viernes 13 de junio de 2025:
se envio un correo electrénico a el funcionario con la informacion de la nueva TRD para que sepa
como empezar a organizar la informacién de la vigencia 2025.

Lunes 16 de junio de 2025:

se empieza a organizar el registro fotografico de cémo estan organizadas las carpetas del afio
2024 y adicional se envia un correo al funcionario con el documento instructivo para la creacion
de documento digital en SharePoint con el fin de que el funcionario sepa cémo crear las carpetas
y que pueda ir organizando la informacion.



Miércoles 18 de junio de 2025:

Continde organizando los documentos y ademas de realizar la organizacion del inventario
actualizando el mismo, de acuerdo a la informacion recibida por el funcionario y las instrucciones
dadas por la instructora.

Viernes 20 de junio de 2025:
No se pudo continuar con la labor ya que se le presento una calamidad domestica al compafiero
encargado de hacer acompafnamiento y apoyo al area.

-Aprendiz encargado del area: Danna Mileidy Ospina
Area: Sennova
Encargado del area: Constanza

Lunes 9 junio 2025

Se realizé una reunidon en subdireccidon y sigo en el area designada, donde me dirigi con la
funcionaria Constanza a la oficina correspondiente en lo cual verificamos los links
correspondientes de cada proyecto de investigacion del afio 2024 y en lo cual solo queda faltando
la evidencia fotografia y quedamos en que ibamos a esperar que nos compartieran las TRD2025.

Miércoles 11 junio de 2025
Verificamos las TRD 2025 y socializamos la serie y subserie que le correspondié al area y
guedamos en que carpeta iba a crear.

Viernes 13 junio de 2025
Cree la carpeta para el primer trimestre del 2025 de acuerdo a las TRD 2025 y se envi6 el correo
correspondiente sujeto a cambios de la direccion correspondiente

Lunes 16 junio de 2025

Acomodando las carpetas para la evidencia fotografia, pero no sé pudo porque los links que ya
estaban anexados al inventario arrojaba error en lo cual se informé a instructora Claudia y a la
funcionaria Constanza no se sabe con certeza que pudo pasar en lo cual ya estoy tratando de
reajustar lo mencionado.

Nota: cabe recordar que estamos trabajando bajo directriz y hacemos lo para cumplir con el
objetivo, pero hay muchos puntos que conllevan a un reproceso del trabajo.

Miércoles 18 de junio de 2025:
Contintie con la revision de los documentos, verificando también los inventarios de acuerdo a las
directrices dadas por la instructora.

Viernes 20 de junio de 2025:
No se pudo continuar con la labor ya que se le presento una situacion personal a la compafiera
encargado de hacer acompafnamiento y apoyo al area.

Aprendiz encargado del area: Angela Diaz
Area: Subdireccion
Encargado del area: Lorena y Isabel

El dia lunes 9 de junio de 2025



Realizaron una reunion con todas las areas poniendo en contexto sobre el proyecto y la
recoleccion de informacion de cada area también se habl6 sobre las tablas de TRD 2020 y
TRD2025, por lo tanto, puse en contexto a la persona encargada del area la sefiorita Lorena
quedo enterada

Miércoles 11 de junio de 2025

Hablé con la sefiorita Lorena y Isabel manifestaron que ella solo manejaba las siguientes series
y subseries Lorena: resolucién, derechos de peticion, Isabel: actas de comité primario, actas de
comité técnico de centro quedando entradas de la documentacién que tenia se subir a la carpeta
que dice 76.9544 CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL que esta ubicada en OneDrive.

El viernes 13 de junio de 2025

Realice la recoleccién de informacién y confirmamos que la documentacién que estaba en la
nueva tabla de retencion documental 2025 estuviera produciéndose en el area, también se realizd
un inventario de series y subserie de cada area del CBI

Lunes 16 junio de 2025

Se verifico la informacion que estaba en la carpeta de resolucion con el codigo 03.02 le faltaba la
asignacion de numeros consecutivos lo cual realizd la respectiva asignacion de numero
consecutivos y también se creé la tabla de inventario

Miércoles 18 de junio de 2025
El dia de hoy se asigné el numero consecutivo y se verificd con la tabla que la funcionaria Lorena
me envid del consecutivo de resoluciones del 2025.

Viernes 20 de junio de 2025

El dia de hoy se le explico a la funcionaria Isabel de cémo crear las carpetas de la documentacion
y se verificd con la funcionaria si tenia mas informacién de resoluciones del afio 2024 me informé
que va anexarla en la carpeta de TRD 2020 para poder realizar la modificacion conforme a la
TRD 2025 por otra parte participé en la reunién en el area de subdireccién con la instructora
Claudia cobo y el area de coordinacion explicando la TRD 2025.
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Aprendiz encargado del area: Lady Zapata y Eliana Garcia
Area: Certificacion de competencias laborales
Encargado del area: Jacke Hurtado — Aux. Diana Carolina Correa

El dia lunes 9 de junio de 2025

Se realizé una reunion en dénde se les socializo a los funcionarios del CBI sobre la nueva tabla
de TRD 2025 y sus actualizaciones que hay en esta, donde algunas de sus series y tipos
documentales se suprimieron de la misma, también se les socializo sobre los nuevos cambios de
los apoyos por parte de nosotros los aprendices y de quienes ibamos a dar apoyo a las diferentes
areas.

Miércoles 11 de junio de 2025

Llegamos al CBI y luego de firmar la asistencia, recibimos las instrucciones de la Instructora
Claudia Cobo, posteriormente nos desplazamos al area, en donde la auxiliar Diana Carolina
Correa quién es la responsable del archivo, nos comunicé de como quedan los tipos
documentales de acuerdo a lo dispuesto en la tabla 2025, ya que tabla solo habla de los archivos
electrénicos, por lo que, para el area queda de la siguiente manera:

Fisico:
-Actas de sensibilizacién
-Hoja de respuesta de conocimiento

Electronico:

-Acuerdo de confidencialidad

-Acuerdo de conflicto de interés.

-Solicitud y respuesta (aplica solo para las empresas)
-Cedulas (copia del documento de identidad)

-Carta laboral o experiencia laboral

-termino y condiciones

Ademas, nos cuenta que, para la TRD 2020 que se aplicé hasta el mes de abril, los tipos
documentales anteriormente mencionados se encuentran en la tabla 2020 y, pero con la
excepcidon de que se encontraban relacionados los cuestionarios, lista de desempefio y el listado
de producto.

El viernes 13 de junio

Se empez6 la revision de los archivos del afio 2024 que habian llegado al correo, revisando el
inventario teniendo en cuenta cada una de las indicaciones dada por la instructora y de acuerdo
a los criterios de organizacién de la tabla 2020, por lo que se encontré con las novedades que
algunas de las carpetas de los procesos de auditorias que habia no se encontraban relacionadas
en el inventario, ademas de que las fechas extremas estaban distintas.

Ademas de que uno de los procesos de auditoria si se encontraba, por lo que dicho proceso es
AUDITORIA P.1645, y que este proceso se encuentra en el one drive. Por lo que recomendo la
instructora realizar una revision un poco mas afondo del proceso que habian llegado.

Lunes 16 junio

Empezamos continuamos con la revision de cada una de las carpetas, en conjunto con la
instructora y de acuerdo a las novedades que encontramos, dentro del grupo de trabajo decidimos
que Eliana revisaria los archivos en fisico de enero a diciembre del afio 2024 y lady de los archivos



electronicos teniendo en cuenta cada una de las recomendaciones. ademas de que las
funcionarias nos compartieron de cémo se llevaba la informacion.

Miércoles 18 de junio de 2025:

Recibimos instrucciones de la instructora y luego nos desplazamos hasta el area para
encontrarnos con la funcionaria, ademas le socializamos de cémo ibamos a trabajar en el area,
y nuestro plan de trabajo, por lo que le informamos sobre las novedades que encontramos de
acuerdo a lo recibido en el correo.

Le estamos mostrando a la funcionaria de los hallazgos y de como ibamos a proceder para la
organizacion.
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Aqui mostramos una pequefia parte la cual le estabamos socializando el instructivo de la
conformacion de las carpetas a la funcionaria de cémo se debe crear las carpetas en donde van
a reposar los archivos electrénicos del area, asi mismo llevar un buen orden y sea de facil acceso.



El viernes 20 de junio de 2025

Empezamos la jornada con las instrucciones dadas por la instructora, luego hubo desplazo hasta
el area donde, junto con la funcionaria hubo una revision de los documentos segun el orden de
los procesos, revisando la TRD y observando cuales son los tipos documentales que ellas estan
manejando segun la tabla, por lo que procedimos también a la revisiéon de la conformacién de las
carpetas segun el instructivo de la creacion de las mismas para la conservacion de la
documentacion.

Segun lo observado en las imagenes la funcionaria nos muestra como debemos ingresar a la
plataforma DSNFT donde ellas suben los documentos de cada proceso de certificacion de
competencias laborales para poder descargarlos, y revisar los documentos que se encuentran
almacenados y protegidos en la misma, la compafiera Eliana no pudo estar presente ya que ella
se encontraba con incapacidad.

3. Conclusiones:

Se encontraron diferentes falencias en cada una de las areas lo cual esto retrasa que haya un
debido proceso en la gestion documental de los documentos producidos por los funcionarios del
CBI, lo cual en el presente informe lo podemos analizar.

4. Recomendaciones:

Por lo que se debe continuar con el apoyo y acompafiamiento a las areas, ya que encontramos
que algunos de los funcionarios de las diferentes areas, aun no tienen claro cuales son las series
y subseries correspondientes para cada uno con sus tipologias documentales de acuerdo a sus
funciones.



SEGUNDO INFORME PARCIAL

Continuacion del Informe de relacion de actividades de las areas del CBI, Viernes 11 de julio de

2025

Aprendiz encargado del area: Eliana Garcia y Lady Zapata.

Area: Certificacion de competencias laborales

Encargado del area: Jacke Hurtado — Aux. Diana Carolina Correa

El dia lunes 7 de julio de 2025

Continuamos revisando en la plataforma DSNFT la documentaciéon que se encuentra archivada
digitalmente con el registro de los proyectos con relacion del afio 2024, por lo que a continuacién

anexamos fotos del procedimiento realizado

Evidencia fotografica
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Confiz. tabla v
Documento
Actnadad PLAN DE VERIFICACION Nombre Archivo
Usuario Carga Pourtads Focha Carga
Usizario Aprueba yehurtado Facha Aprucba 2471272024 09:27.03
Observacion cuNPLE Estado Archivo probedocks
Documento
Actividad ACTA DE REUNION DE 4PERTURA Nombre Archivo
Usuario Carga pruteds Fechs Carga 201002024 11:46:03
Usuario Aprucba yehurtado Fecha Aprucba 241072024 150331
Observacion CUNBLE Estado Archivo ADD00d0.L.
Usuario Carga phiunaco Fecha Cargs 11:46:03
Usuario Apruebs Fecha Aprueba 2401 4150531
Observecion CUNPLE Extado Archivo Aproveo, b,
Documento
Actindad ACTA DE CIERRE Nombra Archivo
Usuano Carga phunaco Focha Carga
Usuario Aprueba ysruraco Fecha Aprueba 24102023 15:36:82
Observacion CUNPLE Estado Archivo Aprpacock,
< »
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Anexamos evidencia del reporte en donde se relacionan para verificar los proyectos del afio 2024
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Viernes, 11 de julio de 2025

Continuamos con la revision de los proyectos en la plataforma, de acuerdo a la siguiente
informacion:

Cddigo del proyecto Novedades

P-486: no estan en plataforma, por lo tanto, se debe
verificar en el archivo fisico.

P-525 Verificaron y se descargaron los siguientes

P-1647 tipos documentales, tales como:

P-3609 e Acta de apertura
P-3822 e Acta de plan de verificacion
P-4011 ¢ Acta de cierre de verificacion

Nota: se revisara el archivo fisico para verificar
que los tipos documentales que de acuerdo a
la TRD 2020 y luego su posterior organizacién.

-Aprendiz encargado del area: Danna Mileidy Ospina
Area: Sennova
Encargado del area: Constanza Montalvo

Lunes, 07 de julio 2025: Se anexa la informacién correspondiente de los proyectos de grupo de
investigacion, transformacion digital y servicios tecnoldgicos para dar finalidad al proceso
correspondiente.

Viernes, 11 de julio 2025: Se crea la evidencia fotografica y se anexa al grupo de formacion
profesional y relaciones corporativas dentro de la carpeta del area de SENNOVA queda el soporte
de las evidencias y se le puede dar verificacion.



Evidencia fotografica

|
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Aprendiz encargado del area: Angela Diaz
Area: Subdireccion
Encargado del area: Lorena y Isabel

Lunes, 07 de julio 2025: Se continua con la actividad de numeracion de los documentos que se
subieron al one drive y se verificd que informacion estaba pendiente para solicitarla.

Viernes, 11 de julio 2025: se verificé la informacion, se continua realizando la actividad de control
y organizacion de los documentos digitales en las carpetas asignadas.

Evidencia fotografica
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-Aprendiz encargado del area: Alejandro Rosales
Area: Coordinacion Académica, Coordinacion misional, bienestar al aprendiz y GAE
Encargados del area: Ana Maria Giraldo, Jorge Olivares y Andrea potes.

Lunes, 07 de julio 2025: Volvi a coordinacién para ver que han visto de las TRD, pero hay
confusiones sobre ellas, porque expresan que hay cosas que no les corresponden, me dedique
a crear una hoja Excel para organizar la informacion de los responsables con los que me debo
reunir para consolidar la informacion.

viernes, 11 de julio de 2025: hasta la fecha los funcionarios no han subido nada de la
informacion solicitada, aun después de haberles hecho llegar la informacion de la carpeta (link)
de donde debian subir la informacién, el funcionario Edwin Jaramillo manifestd “que no tenia
acceso a la informacién” adjuntando evidencia de lo anteriormente dicho. Es el Unico que se ha
pronunciado al respecto.

Evidencia fotografica
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-Aprendiz encargado del area: Karen Ximena Wilches- Sergio Calderon
Area: Bienestar del Aprendiz
Encargado del area:

Lunes, 07 de julio de 2025: Fuimos al area de bienestar al aprendiz a solicitar las llaves al
funcionario correspondiente (Edwin Jaramillo) para ingresar y verificar parte del archivo fisico,
para la actividad que se esta realizando de plan de mejoramiento, pero el funcionario no se
encontré en el area correspondiente. Ademas, ingresamos a la plataforma del OneDrive para
verificar la informacion que nos proporcioné el funcionario, pero al momento de ingresar a la
plataforma, se presentaron inconvenientes tanto como con la conexién del internet, como con el
equipo.

viernes, 11 de julio de 2025: Se verifico parte de la informacion solicitada, pero evidenciamos que
algunas carpetas no contienen ningun tipo de informacion o por si defecto esta incompleta, lo cual
no permite un 6ptimo y positivo avance en cuanto al proceso.

Evidencia fotografica



- Aprendiz encargado del area :
Juan Sebastian Lopez Duarte
Ana Yiseth Echeverri

Cristian Arturo Ortiz

Valerie Murillo Piedrahita

Area: Contratacion

Encargado del area: Dinary

Lunes, 7 de julio 2025: No se encontrd presencialmente a la funcionaria encargada del area de
contratacion; sin embargo, logramos establecer comunicacién con ella por medio de WhatsApp.
A través de este canal, nos explicé el procedimiento para descargar los contratos en ejecucion,
nos suministré la lista de chequeo correspondiente y nos orienté sobre cémo crear la carpeta en
SharePoint para organizar los archivos. Posteriormente, iniciamos la descarga y carga de los
primeros contratos.

Evidencia fotografica



« ‘f- +57317 6415293 [k %
los contrato

Disculpa molestarte

pero es que el contrato es el link
que les pase, seria descargar cada
uno

yo les indico por donde los
descargan

Ok

Podriamos acercarnos para que
nos expliques como descargar

los contractos en este momento?
Adicional, poder explicar el proce\,o
de la carpeta

no estoy en el centro

entran al link del contrato y a cada
contrato, ahi buscan aprobacion
de contrato y le dan en contrato en
ejecucion y les genera el PDF

e—‘.{f- +57 317 6415293 Ck R,

solo con el numero del contrato

me confirmas si entendieron por
favor

Listo, quedd entendido, ya
comenzamos a consolidar la
informacion, Muchas gracias por
su tiempo,

a ustedes por la gestion

Que pena, otra sugerencia que
nos proporciona la instructora es
sobre la lista de chequeo de cada
contratista

ya la descarga de compromiso,
dame un momento

GTH-F-110ListadeCheque
overificacionDocumento...
S6p.m

Listo quedo atento, gracias

7

M +573176415293 [k R

no estoy en el centro

entran al link del contrato y a cada
contrato, ahi buscan aprobacién
de contrato y le dan en contrato en
ejecucion y les genera el PDF

CO1_PCCNTR_7494819_En
ejecucion.pdf

T

les genera un pdf como este que
seria el contrato de la persona

les recomiendo en el nombre del
archivo colocar también el nombre
de la persona por que lo genera
solo con el numero del contrato

me confirmas si entendieron por
favor

Listo, quedo entendido, ya
comenzamos a consolidar la
informacion, Muchas gracias por
su tiempo, .

<—“;:~ +57 317 6415293 e RS

Buena Tarde Soy La aprendiz Ana
Yiseth, soy responsable del area
de contratacién con el companero
Juan Sebastian Lépez te Escribo
para informarte que la base de
datos que nos proporcionaste esta
verificada y esta correctamente
diligenciado por usted. :
Buenas tardes, super muchas
gracias

ustedes suben la informacion al
drive?

+57 317 6415293

ustedes suben la informacién al drive?

Si, nosotros subimos la
informacion, por lo que

creamos una carpeta para elloy
posteriormente tu puedas ingresar
y ver como queda.

Pero que pena molestarte, tu nos
podrias compartir los contratos
de cada uno de los procesos,
para poder anexarlos a la carpeta
correspondiente y de pronto si
manejas una lista de chequeo de

I ~amdrat e

Viernes, 11 de julio 2025




Se continud con el proceso de descarga de contratos y la creacion de las respectivas carpetas
en SharePoint, con el fin de subir y organizar correctamente los documentos conforme a las
indicaciones recibidas.

Se recopil6 la informacion suministrada mediante una memoria USB entregada por el area.

La documentacion fue organizada y debidamente cargada en la carpeta digital correspondiente,
dentro de la unidad compartida institucional.

Se realiz6 el registro preliminar del inventario documental, identificando archivos tanto fisicos
como digitales.

Se verificaron las series y subseries documentales asociadas, aplicando los lineamientos
definidos en las Tablas de Retencién Documental (TRD).

Se dejo constancia de las acciones realizadas en los sistemas de control documental internos.

Evidencia Fotograficas
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-Aprendiz encargado del area:
Jessica Maria Barrantes

Valentina Cortes

Sheyla Pérez

Lucia Ibarguen

Area: GAE

Encargado del area: Victor Granados

Lunes, 07 de julio de 2025: En el archivo fisico se organizé la informacion de las carpetas,
haciendo la respectiva foliacion y acomodando alfabéticamente. En lo digital no se pudo
realizar el debido proceso ya que no habia red, por lo tanto no se pudo ingresar al One Drive.

Viernes 11 de Julio 2025: Se sigui6 con la foliacion y no se encontraron documentos del acta 25
ya que dice que esta digitalizado. Se sigui6 con el acta 27 el cual si se encontraba.

En lo digital el funcionario Robert Sossa nos compartié la informacion solicitada del 2025 por
medio de memoria USB, se esta organizando en su debida carpeta de acuerdo con la TRD.

Evidencia fotografica
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-Aprendiz encargado del area: lvan Mauricio Mendoza
Area: Mesa Sectorial.
Encargado del area: Edwin Torres

Lunes, 07 de julio de 2025: Se evidencia que no hay acceso a SharePoint esto con el fin de poder
seguir verificando la informacion del area, razén por lo cual se toma un pantallazo del mensaje
que aparece en el computador y posteriormente se le comunica al funcionario encargado del area.
Se recibe respuesta por parte del funcionario el cual informa que el sistema esta presentando
fallas y no ha permitido el ingreso

Evidencia fotografica

o
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Necesita permiso para tener acceso a este elemento.

Viernes 11 de Julio 2025: Se evidencia que aun no hay acceso a la plataforma SharePoint, se
notificé al funcionario encargado, se recibié una respuesta por parte del funcionario el cual notifica
que el acceso esta limitado por tal motivo se anexa registro fotografico donde se muestra que no
hay acceso a SharePoint.

Evidencia fotografica
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ecesita permiso para tener acceso a este te elemento.

Evidencia fotografica grupal



Conclusion:



A pesar del avance logrado en la organizacion, no fue posible finalizar completamente el
proceso debido a la falta de tiempo, lo cual impidié subir la totalidad de los documentos y
culminar la actividad en su totalidad.

Recomendacion:

Por lo que se debe continuar con el apoyo y acompafiamiento a las areas, ya que encontramos
que algunos de los funcionarios de las diferentes areas contindan con la confusion sobre qué aun
no tienen claro cuales son las series y subseries correspondientes para cada uno con sus
tipologias documentales de acuerdo a sus funciones.

TERCER INFORME PARCIAL
12 de septiembre de 2025

Aprendiz encargado del area: Angela Diaz
Area: Subdireccion
Encargado del area: Lorena y Isabel

El presente informe tiene como propdsito dejar constancia de la informacién recibida y utilizada para la
ejecucion del inventario documental, conforme a las Tablas de Retencion Documental vigentes para el
afio 2025, asi como de los resultados obtenidos en el proceso.

En la fase inicial, se identificaron inconvenientes en la recoleccién de la informacion requerida, debido a
gue algunos funcionarios no contaban con instrucciones claras respecto al material que debian entregar.
Esta situacion fue subsanada mediante la realizacidon de una reunidn previa, en la cual cada responsable
de area fue debidamente informado y orientado sobre los documentos y datos a suministrar.

Posteriormente, los responsables de cada area otorgaron acceso a la carpeta correspondiente a su
dependencia, procediendo a la organizacién de la informacidn en las subcarpetas previamente creadas,
segun los criterios establecidos para el inventario documental.

Se ingreso a la carpeta de Subdireccién la siguiente informacién por parte de Isabel Cristina Viera Zorrilla

Desde la fecha del 20 de julio hasta 07 de agosto

ACTAS Observaciones

Actas de Comité Primario Durante la revision del archivo, se evidencid
que el Acta N.°04-05 no se encuentra en la
carpeta correspondiente, por lo que se
procediod a continuar con la numeracion
consecutiva siguiente

Actas de Comité Técnico de Centro Durante la revision del archivo, se evidencié
que el Acta N.° 05 no se encuentra en la
carpeta correspondiente, por lo que se
procediod a continuar con la numeracion
consecutiva siguiente.




Asimismo, se identifico la existencia de dos
actas fechadas el 27 de julio, lo que generd
una inconsistencia en la secuencia numérica
asociada a las fechas.

Actas de
SubcomitéCentrodeformacidninstitucionaldeGestion
y Desempefio

Hasta la fecha, en la unidad no se ha generado
o producido la documentacion requerida

Derecho de peticién

Hasta el momento solo queda registrados
derechos de peticién desde la fecha 4/2/2025
hasta 6/11/2025

Se recibié por parte de Diana Janeth Hoyos Suaza

INFORMES Observaciones

Informes a Entes de Control Se constatd que la funcionaria realiza el
registro de la informacidn en las carpetas
asignadas; sin embargo, al momento de
efectuar la verificacién correspondiente, se
evidencio que no se encuentran claramente
definidas las fechas extremas de creacion,
tanto la fecha inicial como la fecha final.

Informe a Entidades del Estado Se constatd que la funcionaria realiza el
registro de la informacidn en las carpetas
asignadas; sin embargo, al momento de
efectuar la verificacién correspondiente, se
evidencio que no se encuentran claramente
definidas las fechas extremas de creacion,
tanto la fecha inicial como la fecha final.

Informes de Gestion Hasta la fecha, en la unidad no se ha generado
o producido la documentacion requerida

A partir del 15 de agosto se realizd el requerimiento de las fechas extremas de los informes mediante
comunicacién enviada al correo electrénico de la funcionaria Diana Janeth Hoyos Suaza. Actualmente, se
esta a la espera de confirmacion sobre si se ha dado respuesta a dicho requerimiento. Este seguimiento se
mantiene con el fin de garantizar el cumplimiento oportuno de los plazos establecidos y la correcta

consolidacion de la informacidn solicitada

Se recibié por parte de Elsy Lorena Portillo Diaz, toda la documentacion de actos administrativos desde

la fecha 13/1/2025 hasta 16/5/2025.




Viernes 15 de agosto 2025

El funcionario del area de mesa sectorial utiliza el correo del area para compartir la informacion a
través del link con el fin de poder evidenciar los documentos que han sido cargados en cada
carpeta teniendo en cuenta las series y subseries esto con el fin de poder avanzar con el
inventario lo cual no se habia podido adelantar por el sistema no permitia el acceso se anexa
evidencia del correo enviado por el funcionario donde envia el acceso a las carpetas del area.

Evidencia Fotografica: Link de acceso a SharePoint Mesa Sectorial

Viernes 22 de agosto 2025

Link acceso Mesa Biotecnologia @ Publica

. mesabiotecnologia © € Responder 4 Responderatodos > Reenviar . &3
Para: gestiondocumentalcbi Vie 15/08/2025 15:26

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 13/08/2035 15:26
Cordial saludo,

Me permito remitir link acceso a gestion documental

[176.9544.4 GRUPO FORMACION PROFESIONAL

Cordialmente,

& Mesa Sectorial Biotecnologia
SENA Centro De Biotecnologia [ndustrial - Contratista

7 V mesabiotecnologia@sena.edu.co
A c a30 No 40 - 25

Palmira - Valle

300783 1242

©fv off

@SENAcomunica

www.sena.edu.co

Muchas gracias. Muchas gracias por su colaboracion. Muchas gracias por la informacion.
g g g

“~ Responder 2 Reenviar

Se le informa al funcionario que el formato de inventario debe ir con la firma en el respectivo
formato con el fin de dar trazabilidad a la actividad que se esta ejecutando, por medio de el correo
se le envio la informacién con el link de acceso a el formato para la respectiva revision y firma se
anexa evidencia fotografica.




Evidencia Fotografica: Correo electronico con link de acceso a inventario documental
mesa sectorial 2025

Lunes 01 de septiembre 2025

Se revisa la informacion de las carpetas del area de mesa sectorial para verificar si hay nueva

Correccion de Link de Acceso a Inventario Documental del area Mesa Sectorial 2025 @ ?ublica

Usted

Cordial Saludo; Adjunto a este correo envi6 el link para verificacién de informacién con respecto al inventario documental del area de mesa sectorial cor... Vie 15/08/2025 16:50
gestiondocumentalcbi © € Responder €\ Responderatodos > Reenviar HE VN (1

Para: Edwin Andrés Torres Henao Vie 15/08/2025 17:14

o Retencidn: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 13/08/2035 17:14

De: gestiondocumentalcbi

Enviado: viernes, 15 de agosto de 2025 16:50

Para: Edwin Andrés Torres Henao <etorresh@sena.edu.co>

Asunto: Link de Acceso a Inventario Documental del area Mesa Sectorial 2025

Cordial Saludo;
Adjunto a este correo envid el link para verificacion de informacion con respecto al inventario documental del area de mesa sectorial correspondiente alano 2025

https://senad-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/svgarcia sena edu ca/ layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B8E435D10-E104-4C2C-A10A-
487A42D80566%7D&file=INVENTARIO%20DOCUMENTAL %20DE%202025%20Mesa%20Sectorial.xlsx&action=default&mobileredirect=tiue

cualquier inquietud estaré atento a su informacidn.
agradezco la atencion prestada.
atentamente.

Ilvan Mauricio Mendoza Sanchez
Aprendiz Tecndlogo en Gestion Documental

< Responder ¢~ Reenviar

informacioén, terminado esta actividad se procede a informarle al funcionario que esta pendiente
la firma del documento de inventario documental, por lo cual el funcionario informa que debo subir
a la oficina para explicarle en donde esta el archivo que se habia compartido por correo, ya en la
oficina le explico al funcionario en que parte del documento debe anexar la firma y el funcionario
me informa que en el transcurso de la semana anexara la informacion que tiene por subir ya que
hasta el momento esta al dia.



Evidencia Fotografica: Documento de Inventario Documental firmado.
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Area: Contratacion
Encargado del area: Lourdes Dinary Martinez Herrera
Aprendices encargados: Ana Yiseth Echeverry

Juan Sebastian Lopez

Fecha: 15 de agosto de 2025 - Hora: 2:00 p.m.

El dia 15 de agosto de 2025 se realizé la visita al area de contratacion. Durante la
verificacion, se evidencio que la funcionaria encargada, Lourdes Dinary Martinez
Herrera, no se encontraba en su lugar de trabajo y no se reporté justificacion alguna en
ese momento.

Por tal motivo, no fue posible la evidencia correspondiente de la actividad
programada.

Evidencias Fotografica.

Registro de la ausencia de Ila funcionaria en el area.

Fecha: 15 de agosto de 2025

Se llevo a cabo la visita al funcionario Darwin Arley Cuara, responsable del area de
Solicitudes de Comision. Se sostuvo contacto directo con el funcionario, quien brindo una
explicacion detallada de los procesos y oriento la creacion de carpetas documentales,
apoyando asi la organizacién de la informacion.



De manera ordenada, el funcionario procedio a cargar la documentacion correspondiente
del afio 2025. Se adjuntan imagenes como constancia de las actividades desarrolladas.

Evidencias Fotografica

Evidencia
fotografica
de la visita
en el area




Creacion de carpetas documentales por parte del funcionario.
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Registro de actividades en el sistema.
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Se realizo la visita al area de contratacion, Durante la verificacién se constaté que la
funcionaria encargada, Lourdes Dinary Martinez Herrera, no se encontraba presente
en su lugar de trabajo, y no presento justificacion.

En consecuencia, no fue posible obtener evidencia correspondiente de la actividad
programada.

00
REDMI| NOTE 10 5G 22/08/2025 15:04

Evidencia Fotogréfica de la ausencia de la funcionaria

El dia 25 de agosto de 2025 se llevo a cabo la reunién programada con la funcionaria
Lourdes Dinary Martinez Herrera. Durante el encuentro, explico de forma
detalladamente el proceso de manejo de contratos en la plataforma SECOP.

Ademas, informd que, a partir de esa fecha, se realizaran las reuniones cada ocho dias

con el fin de dialogar sobre los criterios establecidos y dar continuidad a las evidencias
programadas.

Evidencia Fotografica:



Evidencia Fotogréfica con la funcionaria 25 de ago. de 25

Fecha: 29 de agosto de 2025
Se realizé la visita al funcionario Darwin Arley Cuara, responsable del area de

Solicitudes de comision. El funcionario explico el proceso de consolidacion de la
informacion de la carpeta de “Reporte de la solicitud de comision 2025” y se inicio la
organizacion del inventario documental. Adicional, comenté que comenzaria a subir la
informacion a la carpeta de Informe de Legalizacidon de avances de viaticos y gastos de
viaje 2025.

Evidencias Fotografica.



Evidencia Fotogréfica con el funcionario 29 de agosto de 2025.

Fecha: 29 de agosto de 2025

El dia 29 de agosto de 2025, se inici6 a subir los contratos en la carpeta de 22.09
Contratos de prestacion de servicios, incorporando la documentacién del contratista y
el contrato en ejecucidon. Posteriormente, se realizara la consolidacion del inventario
documental.



> 02.10 - Contratos > TRD 2025 > 22.09 Contratos de Prestacion de Servicios & &
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Carpetas del numero de contrato de cada contratista
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En cada carpeta se encuentra el contrato en ejecucion y la documentacion del contratista

Fecha: 1 de septiembre de 2025

El dia 1 de septiembre de 2025, se inici6 la consolidacion del inventario documental de
los contratos y el diligenciamiento de la hoja de control. En este inventario documental se



registré el numero del contrato, el nombre del contratista y el enlace correspondiente de
la plataforma SharePoint. Hasta el momento, se han registrado 20 contratos en el
inventario documental y hoja de control.
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Evidencia del diligenciamiento del inventario documental.
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Hoja de control de los contratos.

Area: Area de Contable / Solicitudes de comisién (Viaticos)
Encargado del area: Darwin Arley Cuara
Aprendices encargados: Ana Yiseth Echeverry

Juan Sebastian Lépez

Fecha: 1 de septiembre de 2025
El dia 1 de septiembre se finalizé el inventario documental del area de Solicitudes de
Comision con la informacion que fue suministrada por el funcionario Darwin Arley Cuara.



Posteriormente, se iniciara el proceso de elaboracidon del inventario correspondiente al

ano 2024.
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NOMBRESY APELLIDOS JUAN SEBASTIAN LOPEZ DUARTE
CARGO APRENDIZ TECNOLOGO EN GESTION DCCUMENTAL

Registro del inventario del drea de viaticos con la informacién consolidad hasta el momento.

- Aprendiz encargado del area:
Valerie Murillo Piedrahita

Area: Contratacion

Encargado del area: Dinary

Avance en la Clasificacion y Alimentaciéon del OneDrive — Area de Tesoreria, fechas: 15,
22, 29 de agosto y del 1ro de septiembre del 2025

El presente informe tiene como objetivo evidenciar el avance en los procesos de clasificacion y
alimentacion de la plataforma OneDrive institucional, dentro del marco de las actividades
realizadas en el area de tesoreria del Centro de Biotecnologia Industrial del SENA. Este trabajo
responde al compromiso de fortalecer la gestion documental digital, garantizar el acceso eficiente
a la informacion y mejorar los procesos internos relacionados con los aspectos financieros y

administrativos.

Inicialmente, las labores se iniciaron en el area de presupuesto, donde se identificé la necesidad
de organizar y respaldar de manera digital los documentos asociados a la planeacion financiera,



proyecciones de gasto, asignacion de recursos y seguimiento presupuestal. Esta informacion fue
revisada, clasificada y subida al repositorio OneDrive de manera progresiva, permitiendo un
acceso mas ordenado a los registros historicos y actuales.

Posteriormente, el trabajo se extendi6 al area de tesoreria. En esta fase, la funcionaria Leydi ha
tenido un rol fundamental, subiendo informacion clave y asegurando que cada documento cuente
con una clasificacion adecuada por tipo, fecha y funcion. Esta labor ha sido acompafada por los
aprendices Cristian Arturo Ortiz Restrepo y Valerie, quienes han colaborado activamente en la
organizacion del contenido digital.

Como parte del proceso de mejora, se disefid una tabla de control e inventario documental en
formato digital, que permite llevar un registro detallado de los archivos cargados, su ubicacion
dentro del sistema, fecha de subida, tipo de documento y observaciones relevantes. Esta
herramienta ha sido clave para mantener una trazabilidad eficiente de la informacién y facilitar
futuras consultas o auditorias.

Ademas de la tabla de control, se trabajé en la creacion de una estructura de carpetas dentro de
OneDrive, estableciendo categorias especificas como: presupuesto, egresos, legalizaciones,
comprobantes de pago, informes mensuales, soportes contables, entre otros. Esta estructura
permite que cualquier funcionario autorizado pueda encontrar rapidamente la informacion
requerida, evitando la duplicidad de archivos y fortaleciendo la transparencia institucional.

Durante todo el proceso se mantuvo una comunicacién constante con el equipo del area de
tesoreria para validar la pertinencia de los documentos y la correcta ubicacién de los mismos.
También se hicieron ajustes conforme a las recomendaciones de los funcionarios y se tomaron
medidas preventivas para evitar la pérdida de informacion, como la creacion de copias de
respaldo y la asignacion de permisos limitados segun el rol de cada usuario dentro del entorno
compartido.

Este esfuerzo conjunto ha representado un paso importante en la consolidacion de un sistema
de gestion documental digital mas eficiente, ordenado y seguro. Asimismo, ha permitido a los
aprendices involucrarse en un proceso real de aplicacién de conocimientos, aportando valor al
area administrativa del SENA mientras fortalecen sus competencias laborales.

-Aprendiz encargado del area: Danna Mileidy Ospina
Area: Sennova
Encargado del area: Constanza Montalvo

22 de agosto se socializa con la funcionaria Constanza Montalvo lo siguiente ya no se llaman
proyectos lo cual se reemplaza por planes de intervencion técnicas tecnologias ya no hay acta
de inicio, se realiza un acta de confidencialidad y para este afio no hay ni informe final ni acta de
cierre.

Solo suministro esta informacion ya que me encontraba en incapacidad.

Aprendiz encargado del area: Eliana Garcia y Lady Zapata.
Area: Certificacion de competencias laborales
Encargado del area: Jacke Hurtado — Aux. Diana Carolina Correa



15 de agosto de 2025
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Se recibieron instrucciones por parte de la Auxiliar de la funcionaria, por lo que ella no realizo una
retroalimentacion y nos dio mas claridad sobre las actividades en las que nosotras como aprendices vamos
a entrar a realizar, por lo que nos explica de acuerdo a la imagen anterior cuales son las carpetas que
nosotras debemos organizar de acuerdo al instructivo y la TRD2025




22 de agosto de 2025

De acuerdo a las instrucciones dadas realizamos la correspondiente organizacién por lo que luego nos
encontramos, con que el acceso que nos habian dado a algunas carpetas este, ya no se manejarian asi, por
lo que la auxiliar de la funcionaria, nos hizo la aclaracidn y nos explica que toda la informacion ella nos la
compitié directamente al link que nosotras le suministramos para que sea de mejor acceso y asi manejar
una misma carpeta
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En esta parte comenzamos con la organizacidon de cada uno de los tipos documentales que componen la
carpeta y de acuerdo a la TRD 2025, Realizamos la correspondiente depuracion de aquellos documentos
gue contaban con duplicidad.
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Continuamos con la organizacion de los tipos documentales de pertenecientes a la carpeta

Evidencia del 29 de agosto de 2025
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Continuamos con la organizacion de las carpetas
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y lady Zapata termino de organizar la carpeta P-1645 grupo 1 norma 280601100 esta carpeta se
encuentra incompleta ya que le hacen falta algunos tipos documentales, por lo que, sobre esta novedad
a la auxiliar de la funcionaria, por lo que el dia lunes le vamos a volver a preguntar sobre los soportes que
hace falta por lo que anexamos listado de los documentos que hacen falta

-acuerdo de confidencialidad

-declaracién juramentada



-solicitud del servicio de la organizacion
- respuesta del servicio de la organizacidn

-reporte de inscritos
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Anexamos evidencia de los tipos documentales que encontramos en la carpeta fisica ya que en esta area
se manejan el archivo de forma hibrida.

Por lo que solo se puede encontrar en el archivo fisico dos tipos documentales que son las asistencias y las
hojas de respuesta, ademas de cémo se encuentra rotulada la carpeta.

Lunes, 01 de septiembre de 2025

Se evidencia que en la carpeta de la oficina hay anexadas unas carpetas de color naranja por lo
que no sabemos a qué se refieren las mismas o en qué estado se encuentran, también revisando
el correo podemos observar qué, el correo que fue enviado el dia 29 de agosto de 2025 a la
auxiliar de la funcionaria no fue contestado, por lo que ahora a las 02:00 p.m. nos acercaremos a
preguntar sobre la novedad.



[ @ 77°PROCESOS DEEVALUAGIONY X |Gl Cerreo: gestiondocumentaichi - ¢ X | + = =) b4

< (& @ nitpsyisenad-mysharepaint.com/sharedZid=%2Fpersonal%2fsugarcia_sena edu co%2FDocuments%2F76%2F76%2E9544%20CENTRO%20DE%208ICTECNOLOGIA%. . # _g' oD
» p
7/\\- OneDrive Lscar & @& 7  gestiondocument. { G )
+ Crear o cargar 2 Compartir G Copiarvinculo (2 Afadir acceso directo 3 Misarchvos L Descargar  «« IF Ordenar v = v [ Detalles
Saces Vivianh Gircia Lopez = > TRD 2025 > 77 PROCESOS DE EVALUACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES = &
~1 Sandra Viviana Garcia Lopez
ER Nuestros archivos ) Nombre Modific i Modificado. Tamafio
BE ~ NORMA 2202 ) ) I
h Pio O RMA 0111 J
“ P39 NORMA 0111 |
—‘ P1247 GRUPO 1 NORMA 280601109 W A hana olina Al ferm:
B8 #7247 GRUPO 1 NORMA 280601114 1ace 2 horas Diana Caroling Alve 8 elems
B 71247 GRUPO 1 NORMA 280601113 hace 2 horas Diana Carciina Alve & sleme
064 GRUPO 1 NORMA 210601020 hace 3 horas Diana Carolina Alve 37 elem
P1898 GRUPO 1 NORMA 230101296 hace 3 horas Diana Carofina Alve 37 elem
i ne B Qs &G e o2=-Caa A Ga S san Lo

Nos informa la auxiliar de la funcionaria, que la confusién con el acta, es por el afo de ejecucion
ya que la norma es la misma y por ello hubo la confusién, pero la funcionaria auxiliar, nos ayudé
con lo que necesitabamos y nos aclaré todas las dudas, y todos lo que necesitdbamos.

-Aprendiz encargado del area: Alejandro Rosales
Area: Coordinacion Académica, Coordinacion misional, bienestar al aprendiz y GAE
Encargados del area: Ana Maria Giraldo, Jorge Olivares y Andrea potes.

Con solidado de las fechas 15, 22, 29 de agosto y del 1ro de septiembre, tuve una reunion con
coordinacion académica para ponernos de acuerdo con él envié de la correcta y faltante
informacion con las personas encargadas de comité, con el personal de apoyo en coordinacion
académica, me dirigi también a bienestar al aprendiz, fui 3 veces de las cuales dos de ellas no
estaba el encargado de entregarme la informacion, ya la tercera vez y cuando lo encontré quedo
al tanto de enviarme la informacion la cual aun no ha llegado, en GAE es necesario tener un disco
duro por el hecho de que es muy pesada y demasiada informacion, sigo en espera del disco duro,
también estuve en coordinacién misional que es el area que hasta ahora es la que mas
informacion ha enviado y esta al dia porque tenian una duda la cual fue resuelta el mismo dia.

aun no he diligenciado completamente las carpetas por la falta de informacion, pero en cuanto la
tenga, las diligenciare lo mas pronto posible.

-Aprendiz encargado del area: Karen Ximena Wilches- Sergio Calderon
Area: Bienestar del Aprendiz

Encargado del area:

e Edwin Jaramillo Hernandez



e Laura Maria Huertas Giraldo

e Nicol Torres

El presente informe Fechas comprendidas entre el 15, 22, 29 de agosto y el 1ro de septiembre
de 2025, tiene como proposito dejar constancia de la informacién recopilada, validada y utilizada
para la ejecucion del inventario documental, conforme a las Tablas de Retenciéon Documental
(TRD) vigentes para el afio 2025, asi como de los resultados obtenidos durante el desarrollo del
proceso.

En el marco de este ejercicio, se ha realizado un seguimiento sistematico a las distintas areas
funcionales de la entidad en colaboracién de los funcionarios (EDWIN HERNANDEZ, NICOL
TORRES Y LAURA M. HUERTAS), con el objetivo de identificar, clasificar y registrar las series y
subseries documentales que conforman sus respectivos archivos de gestiéon en el inventario y la
hoja de control que se ha estado elaborando. Este trabajo se ha llevado a cabo en concordancia
con los lineamientos técnicos establecidos por la normativa archivistica vigente, procurando
garantizar la trazabilidad, organizacion y conservacion de la documentacioén institucional.

No obstante, durante las jornadas de verificacion y acercamiento a las dependencias, se ha
evidenciado una serie de limitaciones operativas que han impactado directamente en el ritmo de
avance del proceso. En multiples ocasiones, al acudir a las areas correspondientes para solicitar
informacion o validar el estado de los documentos, se ha encontrado que los funcionarios
encargados no se hallaban disponibles, ya sea por estar atendiendo otras actividades propias de
su rol, o por encontrarse en procesos diferentes a los del plan de mejoramiento.

Adicionalmente, se ha observado que, en la mayoria de las fechas programadas para el
seguimiento, ha sido necesario esperar a que los funcionarios se pronuncien o compartan
informacion actualizada, especialmente en lo referente a brindarnos informacion relevante y
necesaria acerca de las series y subseries documentales.

Esta dependencia de insumos técnicos por parte de las areas ha generado ajustes en la
planificacion inicial, ya que la consolidacion del inventario documental requiere contar
previamente con dicha informacién para garantizar la correcta estructuracion de los registros y
ademas de esto con la disposicion de los funcionarios encargados.

A pesar de estos desafios, el equipo responsable ha mantenido una actitud proactiva y
colaborativa, realizando visitas periddicas, estableciendo canales de comunicacion directa y
adaptando la metodologia de trabajo a las condiciones institucionales. Se ha priorizado la calidad
técnica del inventario, asegurando que los datos recopilados respondan a criterios archivisticos
solidos y que el proceso contribuya efectivamente al fortalecimiento de la gestion documental de
la entidad.



-Aprendiz encargado del area:
Jessica Maria Barrantes

Valentina Cortes

Sheyla Pérez

Lucia Ibarguen

Area: GAE

Encargado del area: Victor Granados

Fechas comprendidas entre el 15, 22, 29 de agosto y el 1ro de septiembre de 2025, la informacion
utilizada y los resultados obtenidos durante la ejecucién del inventario documental, conforme a
las Tablas de Retencion Documental (TRD) vigentes para el afio 2025.

Durante la fase inicial se evidenciaron dificultades en la recoleccion de la informacioén. El dia
viernes 15 de agosto, se realiz6 la visita al area del GAE con el funcionario Victor Granados; sin
embargo, se informoé que este se encontraba en el municipio de Pradera y no asistiria al SENA
en dicha fecha. En igual sentido, el funcionario Robert Sosa tampoco se encontraba disponible.

En cuanto al area de Coordinacién Misional, se sostuvo comunicacion con la funcionaria
Katherine Bernal, quien aclaré dudas relacionadas con el correo de gestién documental y la
aplicacion de las TRD 2025, especificamente en lo referente a los derechos de peticion y sus
respuestas, documentos que deben reposar en el drive institucional en la carpeta de asignacion
correspondiente.

Es importante resaltar que no fue posible avanzar en la organizacion del archivo fisico en esta
primera fase, debido a la falta de recursos necesarios para la actividad, tales como carpetas y
rétulos.

Posteriormente, el dia 01 de septiembre, se realizé una nueva visita al area, donde el funcionario
Victor Granados entrego los materiales requeridos para la actividad: 15 carpetas blancas de 4
aletas, 15 rotulos, tijeras y pegamento. Con estos insumos se dio continuidad a la organizacién
del archivo fisico, entregando carpetas debidamente organizadas y recibiendo otras para
continuar con su respectiva organizacion.

En el area de Coordinacion Misional, se verificé en el drive institucional que la funcionaria
Katherine Bernal esta cumpliendo con los requerimientos establecidos.

Por otra parte, en el area del GAE, la funcionaria Liliana Serna informd sobre el cambio de
responsables: el funcionario Robert Sosa fue reemplazado por Rosario Herrera. No obstante,
esta ultima se encuentra incapacitada. Para avanzar en el proceso, se establecié contacto con
ella a través de WhatsApp, solicitando informacion relacionada con la cuarta oferta y la ruta
correspondiente para cargar los documentos requeridos. Si bien se acordé consolidar una reunién
presencial para aclarar dichas dudas, hasta el momento esta no ha sido posible realizarse.

En conclusién, el proceso de inventario documental ha avanzado de manera progresiva,
superando las limitaciones iniciales y dando continuidad a las actividades gracias a la
disponibilidad de materiales y al apoyo de los funcionarios responsables en las diferentes areas.

Evidencia fotografica Archivo fisico



Evidencia de trabajo en las areas




Evidencia fotografica del trabajo en grupo







INFORME DE ACTIVIDAD DE INVENTARIO DEL ARCHIVO CENTRAL CBI

FECHA: Palmira, 15 agosto de 2025
ELABORADO POR: Jhonier cuero

1. OBJETIVOS

1.1 Realizar un inventario de los documentos almacenados del archivo
central del Sena (CBI), con el fin de identificar y registrar la informacion
existente, para garantizar un mejor control, conservacion y acceso a la
documentacién del archivo.

2. Desarrollo de la actividad:

La actividad se desarrollé en jornadas programadas, durante las cuales cada
responsable del proceso de inventario ejecutd sus funciones asignadas.
Como resultado, se logré la identificacidon, registro y consolidacion de un
total de 27 cajas correspondientes al Archivo Central. Jhonier Cuero y Karen
Gonzales realizaron conjuntamente el inventario de las cajas N.2 55, 60, 66,

69, 39, 37, 72, 41 y 50. Nicol Renteria y Alejandra
Delgado trabajaron de manera colaborativa en las cajas N.2 56, 61, 67, 73,
70,71, 34,44 y 42. Isabel Franco y Margie

Rosero efectuaron el levantamiento de informacion en las cajas N.2 57, 62,
68, 36, 45, 38, 35,43y 51.



Encargados:

Jhonier Cuero Hurtado
Karen Gonzales

Nicol Renteria

Isabel Franco
Alejandra Delgado

Margie Rosero



https://drive.google.com/drive/folders/1r7YBd2tsRhPbaOQFswfcyYirBfhUPBK
9?usp=drive link
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personzles, el Servicio Nacional de A
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento corr

prendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos
espondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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