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Equipo Ejecutor que formuló la guía de aprendizaje: 
Instructores: JULIAN ANDRES ARBOLEDA RUIZ, JOSE AGUSTIN CACAIS CHARRY , LANDIA MARIA SOLARTE MUÑOZ, 
ANA LUCIA MELO, ANDRES FELIPE BERMUDEZ, CARLOS ALBERTO PARDO y EDWIN MAURICIO CALLEJAS 
Acompañamiento pedagógico: MIGUEL ANGEL MEDINA H. 

 Momentos de observación 
recomendados 

Cumple 
 

Observaciones 
N° Indicadores SI 

1 
El formato de guía de aprendizaje está 
vigente, aprobado y codificado por el SIG SI 

 

 

2 
La guía de aprendizaje contiene el nombre 
del programa de formación y su respectivo 
código y versión 

SI 
 

 

3 
La guía de aprendizaje contiene el nombre 
del proyecto formativo y su respectivo 
código 

SI 
 

4 
Se identifica la fase del proyecto formativo 
en la guía de aprendizaje 

SI 
 

5 
La guía de aprendizaje responde a una 
actividad del proyecto formativo 

SI 
 

 

6 
La guía de aprendizaje contiene las 
actividades de aprendizaje estipuladas en la 
planeación pedagógica 

 

SI 

se debe poner el nombre a cada actividad de apropiación, las cuales son: 
3.3.1 Reconocer los diversos componentes y distribución... 
3.3.2 Validar la red de datos identificando estado de la ... 
3.3.3 Actualizar listas de chequeo, listas de comprobacion .... 

7 
Los ambientes de aprendizaje están 
claramente tipificados 

SI 
 

 

8 
Los materiales de formación están 
adecuadamente caracterizados en sus dos 
categorías (devolutivos y consumibles) 

 

SI 

 

 

9 

Los resultados de aprendizaje y las 
competencias son las relacionadas con la 
actividad de proyecto en la planeación 
pedagógica 

 

SI 

 

10 
Esta claramente identificada la totalidad de 
horas que dura la guía de aprendizaje 

SI 
 

11 
En la introducción se identifica: Contexto, 
Objeto, Destinatario, Pertinencia curricular 

SI 
 

 

12 
El texto de introducción posee coherencia 
lógica, precisión, concisión como elementos 
gramaticales 

SI 
 

 

13 

Las actividades de reflexión inicial ponen en 
relación el contexto (situación problémica) 
con las futuras competencias a abordar en la 
guía de aprendizaje 

 

SI 

 

14 
Las actividades de contextualización 
permiten la exploración de saberes previos 

SI 
 

 

15 
Las actividades de contextualización se 
formulan para evidenciar procesos de 
pensamiento para la observación y el análisis 

SI 

 

16 
Las actividades de apropiación se toman 
exactamente de la planeación pedagógica 

SI 
 

 

17 
Las actividades de apropiación se formulan 
para alcanzar la conceptualización del 
aprendiz 

SI 
 



 

18 
Las actividades de apropiación se formulan 
con información y referentes que orientan la 
documentación y/o teorización 

 

SI 
En la descripción se debe describir lo que va a hacer el aprendiz y cómo 
lo va a hacer, no es necesario desarrollar las temáticas, ya que es una 
guía más no una cartilla 

 

19 
Las actividades de apropiación se formulan 
orientadas hacia la ampliación y 
experimentación del aprendizaje 

 

SI 

 

 

20 
Las actividades de transferencia se formulan 
articuladas a los contextos productivos y 
sociales 

SI 
 

 

21 
Las actividades de transferencia de 
conocimiento se orientan a la resolución de 
problemas 

SI 
 

 

22 
Las actividades de transferencia de 
conocimiento se formulan orientadas a la 
vinculación de otros saberes y disciplinas 

SI 
 

 

23 
Existen evidencias de aprendizaje para las 
tres dimensiones: conocimiento, desempeño 
y producto 

SI 
 

24 
Las actividades de evaluación responden y 
corresponden a los criterios de evaluación 

SI 
 

 

25 
Las actividades de evaluación están en 
coherencia y correspondencia con el 
programa de formación 

SI 
 

 

26 
Los instrumentos y técnicas de evaluación 
están diseñados correctamente y apuntan a 
los criterios de evaluación 

SI 
 

Cada evidencia que se lista en GFPI-F-134 debe incluir un instrumento. 

 

27 
Todas las actividades de aprendizaje están 
creadas con el formato V+O+C (Verbo + 
Objeto + Condición) 

SI 
 

28 
Las actividades de aprendizaje están 
numeradas y ordenadas coherentemente. 

SI 
 

 

29 

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

 

SI 

 

 

30 
Los recursos para el aprendizaje se formulan 
en referencia a las actividades formuladas y 
están claramente especificados 

 

SI 

 

 

31 
Los recursos para el aprendizaje son 
pertinentes y suficientes para la facilitación 
del aprendizaje 

SI 
 

 

32 
El glosario de términos se formula bajo 
criterios técnicos y metodológicos 
requeridos 

SI 
 

 

33 
Los referentes bibliográficos se formulan en 
coherencia y pertinencia con las 
competencias requeridas 

SI 
 

 

34 
Las referentes bibliográficos se formulan de 
acuerdo con criterios técnicos establecidos 

SI 
 

35 
El control del documento identifica autor, 
autores, fecha, modificaciones 

SI 
 

 

Observación general: Cuando entregas el alistamiento, por favor entrega solo lo que corresponde a la fase que inicia, 

para evitar confusiones. 

Se recomienda revisar digitación en la guía y las tildes. 

LAS OBSERVACIONES QUE SE HACEN NO SIGNIFICA QUE ESTÉ PENDIENTE AJUSTAR ASPECTOS. SI SE HACE LA 

VALORACIÓN "SI" PERO SE DEJAN OBSERVACIONES, ES SOLO PARA REFORZAR LAS ORIENTACIONES RESPECTO A 

ALGUNOS ASPECTOS 



 

 

 

 

FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

Lista de verificación planeación de la formación profesional 
Formato de Apoyo GFPI-F- Apoyo 01 v2 

Programa de Formación: TÉCNICO EN SISTEMAS TELEINFORMÁTICOS IMPEC 

Numero de Ficha: 3305230 Proyecto: 2GG8570 Fase: ANALISIS Fecha: 11/0G/2025 

Instructores del 

equipo ejecutor: 

JULIAN ANDRES ARBOLEDA RUIZ, JOSE AGUSTIN CACAIS CHARRY , LANDIA MARIA SOLARTE 
MUÑOZ, ANA LUCIA MELO, ANDRES FELIPE BERMUDEZ, CARLOS ALBERTO PARDO y EDWIN 
MAURICIO CALLEJAS 

ITEM ASPECTOS PARA VERIFICAR 
RESULTADOS VERIFICACIÓN 

¿Cumple? Recomendaciones / observaciones 

 

 
1 

¿Las Actividades de Aprendizaje 

Planeadas guardan relación con el 

diseño curricular del programa y el 

proyecto formativo? 

 

 
SI 

se debe poner el nombre a cada actividad de apropiación, las 

cuales son: 

3.3.1 Reconocer los diversos componentes y distribución... 

3.3.2 Validar la red de datos identificando estado de la ... 

3.3.3 Actualizar listas de chequeo, listas de comprobacion .... 

 
2 

¿Los formatos corresponden a las 

versiones vigentes y se encuentran 

completos? 

 
SI 

 

 
3 

¿La Guía de Aprendizaje contiene los 

lineamientos establecidos en la guía de 

procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_ 

Desarrollo_Curricular”? 

 
SI 

Se adjunta formato “GFPI-F-185 Formato Revisión técnica y 

pedagógica del desarrollo curricular” aplicado a los 

documentos de alistamiento de la ficha de acuerdo con GFPI- 

G-046 Guía de gestión Curricular (vigente). 

 

 
4 

¿En las actividades formuladas en la 

Guía de Aprendizaje se describe el 

ambiente y los materiales requeridos 

para el programa de formación de 

acuerdo con el Proyecto Formativo? 

 

 
SI 

 

 
5 

¿La Planeación Pedagógica contiene los 

lineamientos establecidos en la guía de 

procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_ 

Desarrollo_Curricular”? 

 
SI 

 

 

 
6 

El plan de trabajo concertado con el 

aprendiz para el desarrollo de la ruta de 

aprendizaje contiene los lineamientos 

establecidos en la guía de procesos 

formativos GFPI-G-“012_Guia_ 

Desarrollo_Curricular”. 

 

 
SI 

 

 
7 

¿Los documentos del alistamiento se 

encuentran compartidos con los 

aprendices en la LMS Territorium y de 

acuerdo con la estructura sugerida? 

 
NO APLICA 

No se está revisando este aspecto ante la no disponibilidad de 

LMS Zajuna. No obstante el instructor puede apoyarse en otras 

herramientas tic para implementar técnicas didácticas con 

apoyo de las TIC 

 

 
8 

¿Los documentos del alistamiento se 

entregan oportunamenteen el espacio 

definido por los profesionales de apoyo 

pedagógico, supervisores de contrato y 

coordinación académica? 

 

 
SI 

La entrega a tiempo incluye el entregar completo el 

alistamiento: Planeación, Guía e instrumentos (Y acta de 

alistamiento). Cuando la ficha inicia se entrega también el 

proyecto y el formato GFPI-F-021 . 

INSTRUCTOR PROFESIONAL DE APOYO PEDAGÓGICO 

 Firma:  Firma: 

Nombre: Julian Andres Arboleda Ruiz Nombre: MIGUEL ANGEL MEDINA H 

COORDINADOR ACADÉMICO: ANDREA POTES RIAGA 
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ACTA No. 7 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: EQUIPO EJECUTOR DE DESARROLLO CURRICULAR - 
PROGRAMA DE FORMACIÓN TÉCNICO ASISTENCIA EN ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS, FICHA 3210117. 
CIUDAD Y 
FECHA: 

Palmira, septiembre 30 de 2025 HORA INICIO: 10:00 
horas 

HORA FIN: 13:00 
horas 

LUGAR Y/O 
ENLACE:  
 

Ambiente 206 DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL VALLE / 
CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión 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 formación según lo planeado (asistencia de 
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros) 
7. Proposiciones y varios  
 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Realizar seguimiento a la ejecución de la formación en el programa Técnico Asistencia en Organización 
de Archivos, ficha 3210117 del Centro de Biotecnología Industrial de acuerdo con lo establecido en la 
Guía de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecución de la 
formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
Siendo las 10:00 horas se inicia la reunión desarrollando los siguientes puntos de la agenda a tratar:  
 
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores: 
 
1.1 Reunión de Desarrollo Curricular de:  02/09/2025 

Instructor Asistió No 
asistió 

Observaciones 

LANDIA MARIA SOLARTE X   
XIOMARA MARTÍNEZ X   
JUAN CAMILO RAMÍREZ X   
MAURICIO ROJAS SÁNCHEZ X   
CLAUDIA VIVIANA COBO X   
NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO X   
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1.2 Reunión de Desarrollo Curricular de:  09/09/2025 
Instructor Asistió No 

asistió 
Observaciones 

LANDIA MARIA SOLARTE X   
XIOMARA MARTÍNEZ X   
JUAN CAMILO RAMÍREZ X   
MAURICIO ROJAS SÁNCHEZ X   
CLAUDIA VIVIANA COBO X   
NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO X   

 
1.3 Reunión de Desarrollo Curricular de:  16/09/2025 

Instructor Asistió No 
asistió 

Observaciones 

LANDIA MARIA SOLARTE X   
XIOMARA MARTÍNEZ X   
JUAN CAMILO RAMÍREZ X   
MAURICIO ROJAS SÁNCHEZ X   
CLAUDIA VIVIANA COBO X   
NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO X   

 
1.4 Reunión de Desarrollo Curricular de:  23/09/2025 

Instructor Asistió No 
asistió 

Observaciones 

LANDIA MARIA SOLARTE X   
XIOMARA MARTÍNEZ X   
JUAN CAMILO RAMÍREZ X   
MAURICIO ROJAS SÁNCHEZ X   
CLAUDIA VIVIANA COBO X   
NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO X   

 
1.5 Reunión de Desarrollo Curricular de:  30/09/2025 

Instructor Asistió No 
asistió 

Observaciones 

LANDIA MARIA SOLARTE X   
XIOMARA MARTÍNEZ X   
JUAN CAMILO RAMÍREZ X   
MAURICIO ROJAS SÁNCHEZ X   
CLAUDIA VIVIANA COBO X   
NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO X   
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2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
 
Se verificaron los compromisos, según acta de las reuniones anteriores encontrándose los siguientes 
avances 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE 
Entrega del acta de desarrollo curricular 
mes de agosto. 

Gestor y equipo 
ejecutor 

Acta entregada 

 
 
3. Reporte de cada uno de los instructores 
 
3.1 Reporte de los instructores técnicos: 
 

- Mauricio Rojas Sánchez: 
Competencia: Operación de herramientas informáticas. 
5 de septiembre: el instructor realizó recuperación de quiz.  Inasistencias: Todos asistieron. 
12 de septiembre: el instructor no impartió formación por estar encargado del soporte técnico 
de ESPOSENA. 
19 de septiembre: se trabajó gráficos de columnas en excell.  Inasistencias: Diana Arce, Laura 
Vanesa Sanchez, Lina Marcela Salas, María Elsy Rosero, Yensi Zilena Ibarra. 
26 de septiembre: se trabajó gráficos en excell, columnas, barras y tortas.  Inasistencias: todos 
asistieron. 
 

- Juan Camilo Ramírez: 
Competencia: Interactuar en lengua inglesa. 
4 de septiembre: En la sesión se manejaron los temas: 
IPA (ALFABETO FONETICO INTERNACIONAL) 
Pronouns one, ones 
Present continuous: Affirmative, negative and interrogative forms. 
Time expressions now, right now, this moment and contrast with the expressions used in 
simple present. 
Adverbs of frequency (Simple Present). 
Joining clauses with if, when (zero conditional) 
Inasistencias: No registra inasistencias. 
18 de septiembre: Present simple: affirmative, negative, and interrogative forms. 
Information questions or Wh questions 
Connectors (and, but, or) 
Verbs + ing/infinitives: love, hate, enjoy, want. 
Pronouns one, ones 
Present continuous: Affirmative, negative and interrogative forms. 
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Time expressions now, right now, this moment and contrast with the expressions used in 
simple present. 
Time and expressions used in present tense e.g., at 6:30, from Monday to Friday, every day, 
once, twice a week 
Prepositions of time (at, in, on) 
Verbs for daily routine 
Practica pronunciación con herramienta IPA. 
Inasistencias: No registra inasistencias. 
 

- Claudia Viviana Cobo: 
Competencia: Trámite de documentos. 
13 de septiembre: se explicó el procedimiento despacho de correspondencia, se realizó 
ejercicios prácticos de cómo funciona un procedimiento en las empresas, se dejó trabajo de 
elaborar un flujograma del procedimiento. 
20 de septiembre: Se realiza taller final sobre comunicaciones oficiales según el acuerdo 01 
2024.  Inasistencias: Junior Medina, Mary Elsy Rosero, María Isabel Cano. 
27 de septiembre:  La instructora no impartió formación por motivos de salud. 
 

- Natalie Elizabeth Trejo Obando: 
Competencia: Organización de documentos en el archivo de gestión. 
3 de septiembre: se explicó la organización de archivos de gestión teniendo en cuenta el 
acuerdo 001/2024.  Así mismo se explicó el contenido del formato único de inventario 
documental y cómo se diligencia, también para la descripción de las unidades de conservación, 
el contenido del rótulo y como se utiliza.  Se entregó ejercicio de aplicación.  Inasistencias: 
Junior Eduardo Medina. 
10 de septiembre: se explicó sobre el normograma, importancia y utilidad.  Se creó el 
normograma con la normatividad archivística.  Inasistencias: Ana Cristina Caycedo, Jessica 
Zúñiga, Junior Eduardo Medina, Laura Vanesa Sanchez. 
17 de septiembre: Se continuó en la construcción del normograma y se resolvieron las 
inquietudes que se presentaron en el desarrollo de la actividad.  Inasistencias: Todos 
asistieron. 
24 de septiembre:  Se trabajó la Ley 1709/2010 Código de ética del archivista, la importancia 
en el quehacer archivístico y sus implicaciones.  Se entregó un estudio de casos para aplicación 
de la presente Ley.  Inasistencias: Laura Vanesa Sanchez, María Elsy Rosero. 

 
3.2 Reporte de los instructores de áreas complementarias: 
 

- Landia María Solarte: 
Competencia: Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos 
para la construcción de una cultura de paz. 
1 de septiembre: se da inicio a las socializaciones de casos prácticos de la ética ( competencia 
profesional, manejo responsable de la información, secreto profesional y respeto entre 
colegas, en igual forma se relacionan ejemplos desde su formación como se ve reflejado en la 
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ética aplicada) - se destaca la participación activa de los aprendices ( fuentes consultadas), en 
la misma medida la creatividad a la hora de exponer - se tiene en cuenta Conocimiento, 
desempeño, producto y trabajo en equipo, ortografía, manejo de los recursos a la hora de 
exponer - se retroalimenta finalmente la actividad por parte de la suscrita. Se queda en 
continuar próximo encuentro últimos casos.  Inasistencia: María Elsy  Rosero Zambrano, Laura 
Vanesa Sanchez Asprilla, María Aracelly Ñuscué Cadena. 
8 de septiembre: Se continua con los siguientes equipos de la ética práctica - se retroalimenta 
la actividad, se enfatiza en tener en cuenta desde lo práctico hacer uso de esta actividad en la 
interacción o lo que este bajo nuestra responsabilidad.  Inasistencias: Junior Eduardo Medina 
Ordoñez, Laura Vanesa Sánchez Asprilla y Claudia Mercedes Ramos Quintero (envió soporte - 
permiso viaje a Bogotá en representación cultural - lideres Afrocolombianas). 
15 de septiembre: se desarrolla actividad individual relacionada con conocimiento teórico 
taller Ética y moral casos prácticos.  se tiene en cuenta conocimiento, desempeño y producto. 
Se retroalimenta la actividad.  Inasistencias: Carolina Casas Lenis, Claudia Mercedes Ramos 
Quintero. 
22 de septiembre: Se aborda por equipos el tema relacionado el síndrome de Burnout 
(síndrome de estrés laboral), conociendo su significado, repercusiones y manejo cuando se 
presente el clima organizacional. Actividad con ejemplos relacionados. (se continúa 
socializando próximo encuentro.  Inasistencias: María Aracelly Ñuscué Cadena y Ana Cristina. 
29 de septiembre: Se aborda por equipos el tema relacionado el síndrome de Burnout - 
síndrome de estrés laboral se socializa los equipos que quedaron pendientes - se da inicio al 
tema relacionado convivencia clima organizacional -se socializa y retroalimenta la actividad.  
Inasistencias: Todos asistieron. 
 

- Xiomara Martínez: 
Competencia: Desarrollar procesos de comunicación eficaces y efectivos. 
2 de septiembre: Se trabajó con una guía avanzada de producción textual, en la cual los 
aprendices debían generar textos propios con introducción, desarrollo y cierre argumentativo. 
El objetivo fue fortalecer la redacción estructurada y la capacidad argumentativa, empleando 
conectores lógicos y contrastes de ideas. 
9 de septiembre: La sesión se centró en el uso de la coma en contextos laborales, abordando 
la coma vocativa, elíptica, explicativa e hiperbática. Se realizaron ejercicios prácticos con 
ejemplos de informes y oficios. 
16 de septiembre: Se desarrollaron ejercicios de redacción de informes técnicos, enfatizando 
en el uso de mayúsculas, puntos seguidos y puntos aparte, con el fin de mejorar la claridad y 
cohesión textual. 
23 de septiembre: Se impartió formación sobre normas de acentuación (palabras agudas, 
graves, esdrújulas y sobresdrújulas), aplicadas en contextos documentales. Los aprendices 
realizaron ejercicios prácticos que permitieron afianzar la correcta aplicación de las reglas 
ortográficas. 
Resultados: 
• Fortalecimiento en la construcción de textos argumentativos. 
• Aplicación práctica de signos de puntuación y normas ortográficas. 
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• Desarrollo de informes técnicos con mayor claridad y cohesión. 
Asistencia y novedades: 
• 02 de septiembre: inasistencia de María Elsi y Jessica Zúñiga. 
• 16 de septiembre: inasistencia de Mauricio Mantilla. 
• 23 de septiembre: inasistencias de María Araceli, Sandra Milena Hernández y Ana Caicedo. 
 
 

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 
IDENTIFICACIÓN DEL APRENDIZ 

INSTRUCTOR QUE 
INFORMA 

NOVEDAD 

Ana Maria Burgos Natalie Trejo Obando Se reportará deserción al 
comité de evaluación y 
seguimiento. 

Manuela Marulanda Natalie Trejo Obando Se reportará deserción al 
comité de evaluación y 
seguimiento. 

Lucero Andrade Natalie Trejo Obando Se reportará deserción al 
comité de evaluación y 
seguimiento. 

Erika Pistala Natalie Trejo Obando Se reportará deserción al 
comité de evaluación y 
seguimiento. 

Francy Martínez Natalie Trejo Obando Se reportará deserción al 
comité de evaluación y 
seguimiento. 

Jaqueline Casas Natalie Trejo Obando Se reportará deserción al 
comité de evaluación y 
seguimiento. 

Julieth López Ricardo Rivera Se reportará deserción al 
comité de evaluación y 
seguimiento. 
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Maryori Prado Natalie Trejo Obando Se reportará deserción al 
comité de evaluación y 
seguimiento. 

Nasly Hernández Natalie Trejo Obando Se reportará deserción al 
comité de evaluación y 
seguimiento. 

Hector Hortencio Mora Natalie Trejo Obando Realizó retiro voluntario por 
problemas de salud. 

 
Se adjunta captura de pantalla del correo enviado al comité de evaluación y seguimiento. 

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

- No hay reportes o planes de mejoramiento pendientes de seguimiento. 
 
 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado 
 
El desarrollo de la planeación de la formación se ve afectada por: la falta de videobeam para proyectar 
el contenido que se va a trabajar en las sesiones de formación.  Esta situación se presenta debido a 
que en la misma franja horaria hay otros grupos utilizando los equipos. 
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7. Proposiciones y varios  
Como parte de las proposiciones y varios se abordaron los siguientes temas: 
 

- El equipo ejecutor solicita al área de Bienestar las siguientes capacitaciones: 
o Capacitación sobre la comunicación corporal y verbal para el mejoramiento de la 

comunicación de los aprendices. 
o Capacitación sobre trabajo en equipo. 
o Atención especial para el aprendiz Junior Eduardo Medina quien presenta una 

condición especial como se informa en el correo de remisión con fecha 21 de julio, que 
hasta la fecha no se ha obtenida respuesta.  Adjunto captura de pantalla. 

 
 

o Se solicita acompañamiento de la coordinación académica para tratar inconformidades 
del grupo y soluciones a las problemáticas. 

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

CONCLUSIONES 
El equipo ejecutor tiene buena disposición y compromiso en la formación para sacar adelante el 
proceso formativo de los aprendices. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
Entrega acta de 
desarrollo curricular a 
coordinación académica 
y equipo ejecutor. 

1 de octubre de 
2025 

Natalie Trejo Obando  

 



https://v3.camscanner.com/user/download
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ACTA No. 2 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: EQUIPO EJECUTOR DE DESARROLLO CURRICULAR - 
PROGRAMA DE FORMACIÓN TÉCNICO ASISTENCIA EN ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS, FICHA 3305239 
INPEC. 
CIUDAD Y 
FECHA: 

Palmira, septiembre 30 de 2025 HORA INICIO: 10:00 
horas 

HORA FIN: 13:00 
horas 

LUGAR Y/O 
ENLACE:  
 

Ambiente 206 DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL VALLE / 
CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión 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 formación según lo planeado (asistencia de 
aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros) 
7. Proposiciones y varios  
 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Realizar seguimiento a la ejecución de la formación en el programa Técnico Asistencia en Organización 
de Archivos, ficha 3305239 INPEC del Centro de Biotecnología Industrial de acuerdo con lo establecido 
en la Guía de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecución de la 
formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
Siendo las 10:00 horas se inicia la reunión desarrollando los siguientes puntos de la agenda a tratar:  
 
1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 
 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores: 
 
1.1 Reunión de Desarrollo Curricular de:  02/09/2025 

Instructor Asistió No 
asistió 

Observaciones 

LANDIA MARIA SOLARTE X   
DIANA LUCERO HERNÁNDEZ X   
MÓNICA ALEXANDERPALOMINO X   
MAURICIO ROJAS SÁNCHEZ X   
GUSTAVO ROLDÁN X   
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CLAUDIA VIVIANA COBO X   
NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO X   

 
1.2 Reunión de Desarrollo Curricular de:  09/09/2025 

Instructor Asistió No 
asistió 

Observaciones 

LANDIA MARIA SOLARTE X   
DIANA LUCERO HERNÁNDEZ X   
MÓNICA ALEXANDERPALOMINO X   
MAURICIO ROJAS SÁNCHEZ X   
GUSTAVO ROLDÁN X   
CLAUDIA VIVIANA COBO X   
NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO X   

 
1.3 Reunión de Desarrollo Curricular de:  16/09/2025 

Instructor Asistió No 
asistió 

Observaciones 

LANDIA MARIA SOLARTE X   
DIANA LUCERO HERNÁNDEZ X   
MÓNICA ALEXANDERPALOMINO X   
MAURICIO ROJAS SÁNCHEZ X   
GUSTAVO ROLDÁN X   
CLAUDIA VIVIANA COBO X   
NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO X   

 
1.4 Reunión de Desarrollo Curricular de:  23/09/2025 

Instructor Asistió No 
asistió 

Observaciones 

LANDIA MARIA SOLARTE X   
DIANA LUCERO HERNÁNDEZ X   
MÓNICA ALEXANDERPALOMINO X   
MAURICIO ROJAS SÁNCHEZ X   
GUSTAVO ROLDÁN X   
CLAUDIA VIVIANA COBO X   
NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO X   

 
1.5 Reunión de Desarrollo Curricular de:  30/09/2025 

Instructor Asistió No 
asistió 

Observaciones 

LANDIA MARIA SOLARTE X   
DIANA LUCERO HERNÁNDEZ X   
MÓNICA ALEXANDERPALOMINO X   
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MAURICIO ROJAS SÁNCHEZ X   
GUSTAVO ROLDÁN X   
CLAUDIA VIVIANA COBO X   
NATALIE ELIZABETH TREJO OBANDO X   

 
 
2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 
 
Se verificaron los compromisos, según acta de las reuniones anteriores encontrándose los siguientes 
avances 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE 
Entrega del acta de desarrollo curricular 
mes de septiembre. 

Gestor y equipo 
ejecutor 

Acta entregada 

 
 
3. Reporte de cada uno de los instructores 
 
 
3.1 Reporte de los instructores técnicos: 
 

- Mauricio Rojas Sánchez: 
Competencia: Operación de herramientas informáticas 
 
17 de septiembre: El instructor no impartió formación por estar encargado del soporte técnico 
en EXPOSENA. 
24 de septiembre: No hay formación - se tiene en cuenta circular emitida por la coordinación 
donde se informa que por evento en el Centro Penitenciario se suspende labores (Celebración 
institucional día de la Virgen de las Mercedes). 
 

- Diana Lucero Hernández: 
Competencia: Interactuar en lengua inglesa. 
 
16 y 30 de septiembre: A ellos solo se les pudo dar dos formaciones en la primera no fueron 
todos porque no sabían que había formación y en la segunda si fueron más.   Con ellos solo se 
trabajó vocabulario básico como los saludos, los números hasta el 100, alfabeto, días de la 
semana, meses del año.  Fue un grupo que participó mucho y se comportó muy bien en mi 
formación.  Debido a que tengo mis horas completas con campesena, se le va a adjudicar otro 
instructor de inglés a esta ficha.  Inasistencias: 30 de septiembre, Miguel Lasso, Cristian Ávila, 
Héctor Fabio Torres. 
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- Claudia Viviana Cobo:  
Competencia: Trámite de documentos 
 
11 de septiembre: Se realizó la presentación de la competencia y resultados de aprendizaje, 
metodología.  Se trabajó en la introducción a trámite de documentos, conceptos definición, 
mapa mental sobre el acuerdo 01 del 2024 y taller sobre las comunicaciones oficiales.  
Inasistencias: No reporta inasistencias. 
12 de septiembre: Se continúa con la introducción de trámite de documentos, conceptos 
definición y mapa mental sobre el acuerdo 01 del 2024 y taller sobre las comunicaciones 
oficiales.  Inasistencias: No reporta inasistencias. 
18 de septiembre: Se comienza con la exposición sobre despacho de documentos.  
Inasistencias: No reporta inasistencias. 
19 de septiembre: Se continúan las exposiciones sobre despacho de documentos.  
Inasistencias: No reporta inasistencias. 
25 de septiembre: La instructora no impartió formación y tiene incapacidad médica.  
Inasistencias: No reporta inasistencias. 
26 de septiembre: La instructora no impartió formación y tiene incapacidad médica.  
Inasistencias: No reporta inasistencias. 
 

- Mónica Alexander Palomino: 
Competencia: Atención a clientes. 
 
12 de septiembre: la instructora no impartió formación por cita médica. 
19 de septiembre: realizo actividad de reflexión sobre video 10 minutos-atención al cliente, 
resuelven preguntas de reflexión, luego se socializan (participación muy activa).  
Inasistencias: Jorge Triviño, Álvaro José Castillo. 
26 de septiembre: realizo actividad de contextualización por medio de taller sobre tipos de 
clientes, en grupos, hago la revisión y retroalimentación a cada equipo.  Inasistencias: Oscar 
Eduardo Flor, Joan Esteban Suarez. 
 

- Natalie Elizabeth Trejo Obando: 
Competencia: Organización de documentos en el archivo de gestión. 
 
11 de septiembre: se realizó la presentación de la competencia y resultados de aprendizaje, 
metodología y se inicia la sesión con las definiciones utilizadas en el quehacer archivístico 
teniendo como referencia el acuerdo 001/2024.  Se les entregó actividad para realizarla en la 
clase y se respondieron las inquietudes generadas con respecto a las definiciones.  
Inasistencias: Anderson Talaga, Andrual Toro. 
18 de septiembre: se trabajó sobre la Ley 594/2000 Ley general de archivos y la Ley 80/1989 
por la cual se crea el Archivo General de la Nación.  Se entregó anexo para realizar la actividad 
y se dio alcance a las inquietudes.  Se creó el portafolio de evidencias de la competencia.  
Inasistencias: Miguel Ángel Callejas. 
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25 de septiembre: se trabajó sobre los organigramas, tipos, clases, líneas de conexión, 
elementos para su construcción y la importancia para los procesos de gestión documental.  Se 
compartió el material y actividad para desarrollar en la clase.  Inasistencias: Cristhian Camilo 
Vera. 

 
3.2 Reporte de los instructores de áreas complementarias: 
 

- Landia María Solarte: 
Competencia: Resultado de aprendizaje de la inducción. 
Competencia: Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos 
para la construcción de una cultura de paz. 
 
15 de septiembre: se realiza presentación de competencia y resultados de aprendizaje, 
metodología y se da inicio actividad reflexiva tema conceptos ética, moral y valores.  Se 
socializa por equipos pendiente continuar próximo encuentro. Se retroalimenta actividad.  
Inasistencias: no se reportan inasistencias. 
17 de septiembre: se hace extensiva la competencia y resultados de aprendizaje 
correspondiente a la inducción, la metodología y como se va a evaluar (conocimiento, 
desempeño y producto). Se da inicio a la actividad reflexiva.  Inasistencias: no se reportan 
inasistencias. 
22 de septiembre: se continúa socializando equipos pendientes y se inicia con un caso 
relacionado con la ética laboral, la ética está en todo y prejuicios - actividad en equipos - 
pendiente socializar próximo encuentro. Inasistencias: Alexis Quitumbo Trochez, Miguel 
Callejas y Álvaro José Castilla Rodríguez. 
24 de septiembre: No hay formación - se tiene en cuenta circular emitida por la coordinación 
donde se informa que por evento en el centro Penitenciario se suspende labores (Celebración 
institucional día de la Virgen de las Mercedes). 
29 de septiembre: se socializa por equipos tema relacionado a la ética laboral, ética está en 
todo y prejuicios y casos reportados - se retroalimenta la actividad.  Inasistencias: Mauricio 
Reyes Cobo, Miguel Callejas Vázquez. 
 
 

- Gustavo Roldán: 
Competencia: Ejercer derechos fundamentales. 
 
15 de septiembre: se realizó la presentación el módulo de derecho fundamental y una 
evaluación de conocimientos previos.  Inasistencias: todos asistieron. 
22 de septiembre: se abordó el tema de cambios en el mundo del trabajo.  Inasistencias: todos 
asistieron. 
29 de septiembre: se abordó el tema de cambios en los medios de producción.  Inasistencias: 
todos asistieron. 
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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 
IDENTIFICACIÓN DEL APRENDIZ 

INSTRUCTOR QUE 
INFORMA 

NOVEDAD 

Anderson Tálaga Mestizo Natalie Trejo Obando Se reportará deserción al 
comité de evaluación y 
seguimiento. 

Andrual Toro Cifuentes Natalie Trejo Obando Se reportará deserción al 
comité de evaluación y 
seguimiento. 

Eugenio Armando Narváez Natalie Trejo Obando Se reportará deserción al 
comité de evaluación y 
seguimiento. 

Mauricio Reyes Cobo Natalie Trejo Obando Pasa a otro programa de 
formación. 

Álvaro José Castillo Natalie Trejo Obando Se realiza matricula 
extemporánea. 

José Duván Lucumi Natalie Trejo Obando Se realiza matricula 
extemporánea. 

Jhomi Antonio Suaza Natalie Trejo Obando Se realiza matricula 
extemporánea. 

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

- No hay reportes o planes de mejoramiento pendientes de seguimiento. 
 
 
6. Hechos o eventos que afectan el desarrollo formación según lo planeado 
 
El desarrollo de la planeación de la formación se ve afectada por: la falta de video beam para proyectar 
el contenido que se va a trabajar en las sesiones de formación.  Esta situación se presenta debido a 
que en la misma franja horaria hay otros grupos utilizando los equipos. 
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7. Proposiciones y varios  
Como parte de las proposiciones y varios se abordaron los siguientes temas: 
 

- El equipo ejecutor está pendiente del reporte de matrícula definitivo por los 3 aprendices que 
ingresaron al programa de formación con matrícula extemporáneas. 

- Teniendo en cuenta las condiciones donde se ejecuta la formación, se solicita a la coordinación 
académica hablar con los encargados en el INPEC, que nos suministren acompañamiento para 
entrar hacia el sector de educativas así como también la salida, debido a que nos sentimos 
desprotegidos al transitar por el pasillo que recurrentemente se encuentran reclusos de 
diferentes patios. 
 

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

CONCLUSIONES 
El equipo ejecutor tiene buena disposición y compromiso en la formación para sacar adelante el 
proceso formativo de los aprendices. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
Entrega acta de 
desarrollo curricular a 
coordinación académica 
y equipo ejecutor. 

1 de octubre de 
2025 

Natalie Trejo Obando  
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ACTA No. 01 2025405  ALISTAMIENTO 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: ACTA ALISTAMIENTO CUARTO TRIMESTRE ficha 

2025405  Peluquería 

CIUDAD Y FECHA:  Octubre 14 del   2025 HORA INICIO:  

7:00 Am 

HORA FIN:  

13:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: Centro de Biotecnología 
Industrial C.B.I. Ambiente 106 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: VALLE 
CENTRO CDE BIOTECNOLOGIA 
INDUSTRIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Verificación del quorum 
2. Actividades de alistamiento o planeación pedagógica. 
3. Asignación de competencias y resultados de aprendizaje. 
4. Programación del cuarto Trimestre 2025  fase ANALSIS ficha 2025405 
5. Solicitud de materiales por programa de formación. 
6. Entrega del alistamiento para revisión 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Realizar alistamiento cuarto  trimestre 2025 ficha 2025405 

programa Técnico en Peluquería. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Verificación de Quórum 

SANDRA ZABALA  Derechos fundamentales   

LANDIA SOLARTE  Inducción   

ALBA NIDIA SANCHEZ  Competencias técnicas   

Bilingüismo Inglés   

   

 
  Siendo las 07:00 horas en el ambiente 106 se inició la reunión de alistamiento para establecer 
las actividades a desarrollar en el cuarto trimestre 2025, en la ficha 2025405 como parte del 
proceso de la Formación Profesional Integral. Es este espacio de Alistamiento cuenta con el 
Equipo Ejecutor conformado así: 

a. Sandra Zabala -  competencia de derechos fundamentales  
b.  Bilingüismo                        competencia de Ingles    
c. Alba Nidia Sánchez Arango, competencia Asesoría de imagen-  corte cabello y 

colorimetría  
d. Landia Solarte       competencia inducción  

 
2. El grupo aún no tiene asociado proyecto la ficha aun esta en matricula 
 
Se orienta el siguiente horario  
  
 

 
 

2. Actividades de alistamiento o planeación pedagógica. 
 

Se realiza la revisión y ajuste de las actividades planteadas en la guía de aprendizaje, 
planeación pedagógica y plan de trabajo con la participación de los instructores que 
conforman el equipo ejecutor para el cuarto   trimestre 2025 ficha 2025405 

 



 

 

3. Asignación de competencias y resultados de aprendizaje. 
Las competencias y resultados de aprendizaje que se orientarán en este trimestre en la ficha 
son los siguientes: 

 
Lunes de 05:00 pm a 9:00 pm Instructor ALBA NIDIA SANCHEZ ARANGO 
Competencia: ASESORIA DE IMAGEN. 

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

1. Determinar la tipología estética, requerimientos y condiciones del usuario de acuerdo 

con técnicas de análisis establecidas 

2. Documentar el cambio de imagen personal, teniendo en cuenta técnicas de estilismo 
capilar, resultados obtenidos y tecnologías de comunicación disponible. 
3. Diseñar propuesta de embellecimiento de cambio de imagen, según diagnóstico y 
tendencias establecidas. 
4. Elaborar propuesta técnica de cambio de imagen personal de acuerdo con el 
diagnóstico, plan de intervención, costos y procedimientos establecidos. 

 
Martes de 07:00 a 10:00   instructor Landia Solarte  
Competencia: Inducción. 

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 
Identificar la dinámica organizacional del SENA y el rol de la formación profesional integral 
de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional 
 

Miércoles   6.00 pm – 10.00pm Instructor SANDRA ZABALA  
Competencia:  Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitución 

política y los convenios internacionales. 

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

1. Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la movilidad social y 
la transformación vital. 
2. Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos 
humanos y fundamentales del trabajo. 
3. Practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo con la constitución política 
y los convenios internacionales. 
4. Participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los derechos humanos, de los 
pueblos y de la naturaleza 

 
Jueves de 6:00 pm a 10:00 pm instructora Alba Nidia Sánchez 
Competencia: Cortar cabello según líneas de diseño y   procedimiento 
técnico. 
 Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

1. Determinar el cambio de la forma del cabello o pelo facial con base en el 
diagnóstico, las tendencias, solicitud del usuario y tecnología disponible. 
2. Aplicar técnicas de rasurado del vello facial según diseño acordado con el usuario, 
tendencias, normativa y estándares de la industria. 
3. Realizar esculpido del cabello de acuerdo con técnicas, procedimiento 
establecido y requerimientos del usuario. 
4. moldear el cabello teniendo en cuenta el estilo del corte y preferencias del usuario 

 

Viernes de 05:00 pm a 6 :00 pm Alba Nidia Sánchez Arango  
Competencia:   Cambio de color del cabello 
 

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 
260602039-01 Definir técnica para el cambio de color teniendo en cuenta requerimientos del 
usuario, resultados de la valoración y características de los productos cosméticos 
260602039-02 Mezclar productos cosméticos teniendo en cuenta características fisicoquímicas, 
grados de coloración y despigmentación de la fibra capilar 
260602039-03 Modificar el color de la fibra capilar teniendo en cuenta características 
fisicoquímicas del cabello, productos cosméticos y tendencias 



 

60602039-04 Verificar mantenimiento del proceso de cambio de color teniendo en cuenta 
recomendaciones y nivel de satisfacción del usuario 

 

Sábado de 02:00 pm a 6 :00 pm   ingles por definir  
Competencia: inglés 

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

1. Comprender información básica oral y escrita en inglés acerca de sí mismo, de las 
personas y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida 
2. Describir a nivel básico, de forma oral y escrita en inglés personas, situaciones y 

lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida. 
 
 
4. Programación del cuarto   trimestre 2025 ficha 2025405 

 

 
5. Solicitud de materiales por programa de formación. 

El área de Peluquería cuenta con parte de los materiales de formación para que el grupo realice 

su formación en la competencia de corte y asesoría, para la competencia de color no ha sido 

entregado el material de formación, como esta sugerida en la planeación pedagógica  

 
6. Entrega del alistamiento para revisión. 

Se hace entrega del alistamiento a coordinación académica y equipo pedagógico de centro 
para su revisión el día 14 de octubre del 2025. 
 

CONCLUSIONES 

La actividad de aprendizaje de la fase de Análisis es: “Identificar las características morfológicas y 
fisicoquímica del cabello del usuario en el cambio de imagen teniendo en cuenta la normatividad 
legal vigente” 
La formación del cuarto trimestre 2025  

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Enviar alistamiento completo 

(planeación pedagógica, guías y 

plan de trabajo fase de 

Análisis ficha 2025405) 

Octubre 2025 Alba Nidia Sánchez 

Arango  

    

    

 
 
 

 



https://v3.camscanner.com/user/download


 

ACTA No. 01 2025405  ALISTAMIENTO 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: ACTA ALISTAMIENTO CUARTO TRIMESTRE ficha 

2025405  Peluquería 

CIUDAD Y FECHA:  Octubre 14 del   2025 HORA INICIO:  

7:00 Am 

HORA FIN:  

13:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: Centro de Biotecnología 
Industrial C.B.I. Ambiente 106 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: VALLE 
CENTRO CDE BIOTECNOLOGIA 
INDUSTRIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Verificación del quorum 
2. Actividades de alistamiento o planeación pedagógica. 
3. Asignación de competencias y resultados de aprendizaje. 
4. Programación del cuarto Trimestre 2025  fase ANALSIS ficha 2025405 
5. Solicitud de materiales por programa de formación. 
6. Entrega del alistamiento para revisión 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Realizar alistamiento cuarto  trimestre 2025 ficha 2025405 

programa Técnico en Peluquería. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Verificación de Quórum 

SANDRA ZABALA  Derechos fundamentales   

LANDIA SOLARTE  Inducción   

ALBA NIDIA SANCHEZ  Competencias técnicas   

Bilingüismo Inglés   

   

 
  Siendo las 07:00 horas en el ambiente 106 se inició la reunión de alistamiento para establecer 
las actividades a desarrollar en el cuarto trimestre 2025, en la ficha 2025405 como parte del 
proceso de la Formación Profesional Integral. Es este espacio de Alistamiento cuenta con el 
Equipo Ejecutor conformado así: 

a. Sandra Zabala -  competencia de derechos fundamentales  
b.  Bilingüismo                        competencia de Ingles    
c. Alba Nidia Sánchez Arango, competencia Asesoría de imagen-  corte cabello y 

colorimetría  
d. Landia Solarte       competencia inducción  

 
2. El grupo aún no tiene asociado proyecto la ficha aun esta en matricula 
 
Se orienta el siguiente horario  
  
 

 
 

2. Actividades de alistamiento o planeación pedagógica. 
 

Se realiza la revisión y ajuste de las actividades planteadas en la guía de aprendizaje, 
planeación pedagógica y plan de trabajo con la participación de los instructores que 
conforman el equipo ejecutor para el cuarto   trimestre 2025 ficha 2025405 

 



 

 

3. Asignación de competencias y resultados de aprendizaje. 
Las competencias y resultados de aprendizaje que se orientarán en este trimestre en la ficha 
son los siguientes: 

 
Lunes de 05:00 pm a 9:00 pm Instructor ALBA NIDIA SANCHEZ ARANGO 
Competencia: ASESORIA DE IMAGEN. 

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

1. Determinar la tipología estética, requerimientos y condiciones del usuario de acuerdo 

con técnicas de análisis establecidas 

2. Documentar el cambio de imagen personal, teniendo en cuenta técnicas de estilismo 
capilar, resultados obtenidos y tecnologías de comunicación disponible. 
3. Diseñar propuesta de embellecimiento de cambio de imagen, según diagnóstico y 
tendencias establecidas. 
4. Elaborar propuesta técnica de cambio de imagen personal de acuerdo con el 
diagnóstico, plan de intervención, costos y procedimientos establecidos. 

 
Martes de 07:00 a 10:00   instructor Landia Solarte  
Competencia: Inducción. 

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 
Identificar la dinámica organizacional del SENA y el rol de la formación profesional integral 
de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional 
 

Miércoles   6.00 pm – 10.00pm Instructor SANDRA ZABALA  
Competencia:  Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitución 

política y los convenios internacionales. 

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

1. Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la movilidad social y 
la transformación vital. 
2. Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos 
humanos y fundamentales del trabajo. 
3. Practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo con la constitución política 
y los convenios internacionales. 
4. Participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los derechos humanos, de los 
pueblos y de la naturaleza 

 
Jueves de 6:00 pm a 10:00 pm instructora Alba Nidia Sánchez 
Competencia: Cortar cabello según líneas de diseño y   procedimiento 
técnico. 
 Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

1. Determinar el cambio de la forma del cabello o pelo facial con base en el 
diagnóstico, las tendencias, solicitud del usuario y tecnología disponible. 
2. Aplicar técnicas de rasurado del vello facial según diseño acordado con el usuario, 
tendencias, normativa y estándares de la industria. 
3. Realizar esculpido del cabello de acuerdo con técnicas, procedimiento 
establecido y requerimientos del usuario. 
4. moldear el cabello teniendo en cuenta el estilo del corte y preferencias del usuario 

 

Viernes de 05:00 pm a 6 :00 pm Alba Nidia Sánchez Arango  
Competencia:   Cambio de color del cabello 
 

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 
260602039-01 Definir técnica para el cambio de color teniendo en cuenta requerimientos del 
usuario, resultados de la valoración y características de los productos cosméticos 
260602039-02 Mezclar productos cosméticos teniendo en cuenta características fisicoquímicas, 
grados de coloración y despigmentación de la fibra capilar 
260602039-03 Modificar el color de la fibra capilar teniendo en cuenta características 
fisicoquímicas del cabello, productos cosméticos y tendencias 



 

60602039-04 Verificar mantenimiento del proceso de cambio de color teniendo en cuenta 
recomendaciones y nivel de satisfacción del usuario 

 

Sábado de 02:00 pm a 6 :00 pm   ingles por definir  
Competencia: inglés 

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

1. Comprender información básica oral y escrita en inglés acerca de sí mismo, de las 
personas y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida 
2. Describir a nivel básico, de forma oral y escrita en inglés personas, situaciones y 

lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida. 
 
 
4. Programación del cuarto   trimestre 2025 ficha 2025405 

 

 
5. Solicitud de materiales por programa de formación. 

El área de Peluquería cuenta con parte de los materiales de formación para que el grupo realice 

su formación en la competencia de corte y asesoría, para la competencia de color no ha sido 

entregado el material de formación, como esta sugerida en la planeación pedagógica  

 
6. Entrega del alistamiento para revisión. 

Se hace entrega del alistamiento a coordinación académica y equipo pedagógico de centro 
para su revisión el día 14 de octubre del 2025. 
 

CONCLUSIONES 

La actividad de aprendizaje de la fase de Análisis es: “Identificar las características morfológicas y 
fisicoquímica del cabello del usuario en el cambio de imagen teniendo en cuenta la normatividad 
legal vigente” 
La formación del cuarto trimestre 2025  

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Enviar alistamiento completo 

(planeación pedagógica, guías y 

plan de trabajo fase de 

Análisis ficha 2025405) 

Octubre 2025 Alba Nidia Sánchez 

Arango  

    

    

 
 
 

 



https://v3.camscanner.com/user/download
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ACTA DE DESARROLLO CURRICULAR GPI 3235614 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: EQUIPO EJECUTOR DE GESTIÓN DE LA 

PRODUCCIÓN INDUSTRIAL FICHA 3235614 

CIUDAD Y FECHA: 

Septiembre del 2025 

HORA INICIO: 

7:00 am 

HORA FIN: 

1:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: 

Ambiente 119 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 

CENTRO 

Centro de Biotecnología Industrial / Regional 

Valle 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Desarrollo curricular ficha 3235614 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Seguimiento al desarrollo del proyecto formativo de la terminación de la Fase de 

Análisis 

2.    Seguimiento a los resultados de aprendizaje. 

3. Novedades de la ficha 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
1. NOVEDADES DEL CURSO  

En el curso se asignaron los grupos de proyecto de acuerdo a la guía de la instructora landia 

maria solarte: 

 

 



 

GOR-F-084 V02 
 

 
 

 

 

 

 

2. NOVEDADES DE LOS INSTRUCTORES 

Landia María Solarte Muñoz (LMS-Ética) 

6 de septiembre instructora Landia María Solarte Muñoz (LMS-Ética) Se continúa con los 

siguientes equipos de la ética práctica - se retroalimenta la actividad ( a través de los folletos), 

se enfatiza en tener en cuenta desde lo práctico-  hacer uso de esta actividad en la interacción 

o lo que esté bajo nuestra responsabilidad. Finalmente se retroalimenta test que se dejó para 

resolver de manera individual sobre los estilos de aprendizajes (Test Kolb) - para poder de 

esta manera organizar los equipos de trabajo con el instructor y el área de ética. 

 

Nota.  se presenta novedad en cuanto a la formación - se dio el encuentro de manera virtual 

- dado a que se emite circular por subdirección y coordinación de dar la formación de esta 

manera - contingencia - personal de servicio generales - contratación). 

6 de septiembre (LMS-Ética) - inasistencias: Daniel Triana Marin y Santiago Ordoñez Garcia 
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13 de septiembre instructora Landia María Solarte Muñoz (LMS-Ética) Se continúa con los 

equipos que quedaron pendientes de los casos prácticos de la ética -  se retroalimenta la 

actividad. Se entrega por equipos taller teórico (ética y moral), casos relacionados para ser 

desarrollado ( se entrega material de apoyo lectura/ taller). Pendiente culminar la actividad 

el próximo encuentro. 

 

13 de septiembre (LMS-Ética) - inasistencias: No hubo novedades. 

 

20 de septiembre instructora Landia María Solarte Muñoz (LMS-Ética) Se culmina la 

actividad y se da inicio a la socialización, pendiente próximo encuentro culminar las 

exposiciones - se retroalimentan las participaciones tema ( lectura/ taller ética y moral). 

 

20 de septiembre (LMS-Ética) - inasistencias: Dayana Vanessa, Angulo C, Johan Quintero 

Hernandez, Yuliana Chicaiza Lopez, Jose Emanuel, Isabella  V, Samuel  Rivera  Fontalvo y 

Jonathan Marmolejo  Vivas. 

 

Mairon Salazar 

fecha REUNION 03/SEPTIEMBRE/2025 

Tema: Seleccionar herramientas informáticas de acuerdo con los requerimientos 

institucionales 

Herramienta trabajada: Microsoft Excel 

Durante el desarrollo del taller se aplicaron diferentes funciones de Excel en situaciones que 
simulan casos reales del entorno laboral, fortaleciendo las competencias de análisis, 
organización y gestión de datos de los aprendices. A través de ejercicios prácticos, se 
demostró la utilidad de fórmulas como BUSCARV, SI.ERROR, CONTAR.SI, SI, 
ALEATORIO.ENTRE y las funciones de texto (MAYUSC, MINUSC, NOMPROPIO) para 
resolver problemas cotidianos en áreas como inventario, producción, control de asistencia, 
evaluación de desempeño y normalización de registros. 

  

Este proceso permitió afianzar la comprensión de las fórmulas estudiadas, promoviendo el 
pensamiento lógico, la autonomía en el uso de herramientas digitales y la capacidad de 
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aplicar el conocimiento en contextos reales, esenciales para el desempeño eficiente en 
entornos administrativos, contables y tecnológicos. 

 Además, el taller fomentó el trabajo autónomo y colaborativo, la resolución de problemas, y 
el uso responsable de la información, contribuyendo al desarrollo de habilidades blandas 
como la organización, la toma de decisiones y la atención al detalle. 

 El aprendizaje obtenido no solo se enfoca en la aplicación técnica de las funciones, sino 
también en la comprensión del valor de la información y su correcta interpretación, elementos 
fundamentales en la transformación digital de los procesos empresariales. En conclusión, 
esta experiencia permitió integrar teoría y práctica, consolidando competencias que serán de 
gran utilidad en el entorno laboral y profesional de los aprendices. 

Observaciones: 

El ambiente 211 presenta una carencia de sillas, lo cual afecta la comodidad y el desempeño 
durante las actividades. Se sugiere revisar esta situación y gestionar el mobiliario necesario 
para garantizar el adecuado desarrollo de la formación. Hacen falta 5 sillas. 

10/SEPTIEMBRE/2025 

Tema: Seleccionar herramientas informáticas de acuerdo con los requerimientos 

institucionales 

Herramienta trabajada: Microsoft Excel 

Trabajo autónomo 

Como parte del proceso de formación y en continuidad con el taller desarrollado, se asigna 
un trabajo autónomo a los aprendices, orientado a fortalecer las competencias técnicas y 
analíticas adquiridas durante la actividad práctica. En este ejercicio, los aprendices deberán 
profundizar en la investigación de los conceptos aprendidos e implementados en el 
taller, relacionados con las funciones de Excel como BUSCARV, SI.ERROR, CONTAR.SI, 
SI, ALEATORIO.ENTRE, MAYUSC, MINUSC y NOMPROPIO. 

El propósito de este trabajo es consolidar los conocimientos sobre gestión y análisis de 
datos, fomentando el pensamiento crítico, la interpretación de resultados y la aplicación de 
herramientas tecnológicas en diferentes contextos laborales. Además, se busca que los 
aprendices reconozcan la importancia de Excel como instrumento fundamental para la toma 
de decisiones, la automatización de tareas y la optimización de procesos 
administrativos y productivos. 

Cada aprendiz deberá realizar una investigación complementaria donde amplíe la información 
sobre el uso, estructura y aplicación práctica de las funciones vistas, apoyándose en ejemplos 
reales o simulados que demuestren su comprensión. Igualmente, se promoverá la reflexión 
sobre el papel de las hojas de cálculo en la transformación digital y la eficiencia 
organizacional. 
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Este trabajo autónomo permitirá evidenciar la capacidad de autoaprendizaje, 
responsabilidad y apropiación del conocimiento, fortaleciendo las competencias 
transversales necesarias para su desempeño en el ámbito profesional. 

Finalmente, se recomienda que los resultados de la investigación se presenten en un informe 
estructurado, incluyendo una breve introducción, desarrollo con ejemplos prácticos y una 
conclusión personal sobre la utilidad de las funciones de Excel en la gestión de información 
dentro de una organización. 

 

Trabajos calificados 

 

17/SEPTIEMBRE/2025 

Para la fecha establecida se llevó a cabo el evento institucional EXPOSENA, espacio 
académico y formativo en el que los aprendices participaron activamente en diversas 
actividades de presentación, exhibición de proyectos, innovación y emprendimiento. Este 
evento tiene como finalidad fortalecer las competencias técnicas, comunicativas y de trabajo 
en equipo, así como promover la visibilidad de los aprendizajes y proyectos desarrollados 
dentro del proceso formativo. 

Debido a la participación del grupo en las diferentes actividades programadas durante el 
evento, no se realizaron sesiones de formación convencional en el aula, ya que el tiempo fue 
destinado a la preparación, exposición y acompañamiento de los proyectos presentados. 

La jornada permitió a los aprendices poner en práctica los conocimientos adquiridos, 
interactuar con otros programas de formación, compartir experiencias y reforzar habilidades 
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blandas como la comunicación efectiva, la responsabilidad, la creatividad y la presentación 
de ideas ante el público. 

Este tipo de espacios contribuye significativamente al desarrollo integral del aprendiz, fomentando la 
integración institucional y el fortalecimiento del vínculo entre la teoría y la práctica, pilares 
fundamentales de la formación impartida por el SENA. 

 24/SEPTIEMBRE/2025 

Durante la fecha establecida, se presentó un paro en el Centro de Biotecnología 
Industrial (CBI), situación que afectó el desarrollo normal de las actividades 
formativas. Por esta razón, no se llevó a cabo la ejecución de formación con los 
aprendices, ya que las instalaciones permanecieron inactivas y se suspendieron 
temporalmente las sesiones programadas. 

Esta eventualidad fue ajena al proceso de formación y se retomarían las actividades 
académicas una vez restablecido el funcionamiento normal del centro. 

01/octubre/2025 

Se realizó una clase virtual en la cual se explicó de manera detallada el uso y 
aplicación de diversas funciones de Excel orientadas al análisis y procesamiento de 
datos. Durante la sesión, se abordaron las siguientes funciones: 

• SUMAR.SI 
• PROMEDIO.SI 
• REDONDEAR 
• CONCAT 
• TEXTO 
• DIA.LAB 
• PRODUCTO 
• MAYOR 

A lo largo de la clase, se profundizó en los parámetros, sintaxis y ejemplos prácticos 
de cada función, destacando su importancia en tareas de consolidación de 
información, automatización de cálculos y generación de reportes precisos. 

Como complemento a la sesión, se dejó un taller práctico donde los aprendices deben 
aplicar las funciones explicadas para generar la nota final de los aprendices, 
fortaleciendo así sus competencias en el manejo de fórmulas y análisis de datos 
dentro de Excel. 
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NOTA: no se alcanzó a desarrollar la actividad de apropiación y transferencia sobre el 

tema “Identificar los factores que componen el Análisis PESTEL”, se iniciará el 

siguiente trimestre con ese tema. 

Diana Salinas:  

Con los aprendices se imparte formación el 03 de septiembre de forma asincrónica, donde 
consultaron sobre la oferta y demanda. El 10 de septiembre se realizaron actividades bajo el 
marco de EXPOSENA y el 17 no se impartió la formación por jornada de capacitación de la 
instructora por fuera de la ciudad. El 24 de septiembre, se realizó la sustentación de la fase 
del proyecto formativo.  

No presentan novedades actitudinales por parte de los aprendices, ni se registra inasistencia.  

Ricardo Rivera Beltrán (02/09/2025) 
 

 
Ricardo Rivera Beltrán (09/09/2025) 

 
Ricardo Rivera Beltrán (16/09/2025) 
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Ricardo Rivera Beltrán (23/09/2025) 

 
Ricardo Rivera Beltrán (30/09/2025) 

 
 

Ricardo Rivera Beltrán (07/10/2025) 

 
 

 

Libia Lizeth Fontalvo: 
 

 
a. 1 septiembre: Individualmente resolvieron  un taller evaluativo con problemas sobre 
matemática básica para una autoevaluación. 

No hubo Inasistencia:  

 

 
b. 2 septiembre: Se realizó la actividad de apropiación sobre la elaboración de 

diagramas de bloques y de procesos. 

No hubo inasistencia 
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c. 8 septiembre: se realizó la actividad sobre la elaboración del diagrama de procesos 

de “Elaboración jugo de naranja”. 

Inasistencia 

*Dayanna Vanessa  Angucho, con excusa, calamidad doméstica. 

 

 
d. 9 septiembre: se socializó por equipos de trabajo el diagrama elaborado sobre 

elaboración de jugo de naranja. 

No hubo inasistencia 

 

 
e. 15 septiembre: por equipos de trabajo se distribuyeron proceso de producción para 

que elaborarán el diagrama de flujo de procesos: bebidas gaseosas, yogurt, cepillos 
de dientes, pan industrial y jugos de frutas. 

Inasistencia: 

*Johan Quintero, sin excusa 

 

 
f. 16 septiembre: se realizó la actividad de apropiación sobre “Reconocer el entorno 

Legal, Tecnológico, Económico, Ambiental y competitivo del sistema productivo 
aplicables en Palmira y sus zonas de influencias”. 

Inasistencia 

*Dayanna Vanessa  Angucho, con excusa. 

*Nicolás Gómez, sin excusa 

 

 
g. 22 y 23  septiembre se realizaron talleres de matemáticas sobre “Regla de Tres” y 

“Unidades de medidas”. 

el 22 no hubo inasistencia 

23 sep: Crisihian Lucumi: no pudo salir del batallón. 

 

 
h. 29 septiembre:  se revisó el diagrama de flujo de procesos que realizaron por 

equipos de trabajo. 

No hubo inasistencia. 

 

 
i. 30 septiembre: Exposición de los aprendices ante el Equipo Ejecutor del Informe de 

la Fase de Análisis. 
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Se realizó la evaluación de los resultados de aprendizaje desarrollados en la Fase de 
Análisis en Sofia Plus. 

 

 

 

Briallan soto: 

Formación 6 de septiembre 

Tema visto: Ocupaciones y uso de los artículos indefinidos a/an. 

Inasistencia 6 de septiembre: 

- Marlon Quintero (sin excusa) 

- Jean Pool García (exonerado de la competencia) 

Formación 13 de septiembre 

Tema visto: Uso de los artículos indefinidos a/an. Lectura sobre ocupaciones en el área 
industrial. 

- Asistencia completa 

Formación 20 de septiembre 

Tema visto: Adjetivos Posesivos. 

Inasistencia 20 de septiembre: 
- Johan Quintero (sin excusa) 
- Dayana V. Angucho (sin excusa) 
- Juan Camilo Paz (sin excusa) 
Formación 27 de septiembre 
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Tema visto: Presentación de evidencia final de trimestre. 

Inasistencia 27 de septiembre: 

- Isabella Valencia (sin excusa) 
- Cristian Lucumi (excusa justificada) 
 

Geovani Orozco Martínez: 

 

En el mes de septiembre, se continuó con el desarrollo de la competencia "Implementar 

herramientas de optimización de recursos para el mejoramiento de los procesos 

productivos". Se profundizó en la aplicación del método científico para el diagnóstico de 

situaciones problémicas, realizando ejercicios prácticos de análisis de causa raíz. Los 

aprendices trabajaron en la identificación y formulación clara de problemas en procesos 

productivos simulados, aplicando herramientas básicas de análisis como diagramas de 

Ishikawa (espina de pescado) y lluvia de ideas, sentando las bases para la propuesta de mejora 

continua. 

 

Ángel Raúl Roldán: 

 

A lo largo de septiembre, la formación se orientó hacia el análisis del contexto laboral 

y su relación con el tecnólogo en Gestión de la Producción Industrial.  

 

Partiendo de los conceptos de precarización y tercerización, se analizaron los derechos 

laborales, la estructura del sistema de riesgos laborales y la importancia de la 

seguridad y salud en el trabajo en el entorno industrial. Los aprendices participaron en 

foros de discusión y desarrollaron análisis de casos sobre situaciones reales, 

fortaleciendo su capacidad crítica y su comprensión del marco normativo que rige el 

mundo del trabajo. 

 

CONCLUSIONES 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 
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Entregar acta al equipo 

ejecutor  
31/5/2025 

Juan David Agudelo 

Perdomo  

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Libia Lizeth 

Fontalvo 
CBI SI N/A 

 

Juan David 

Agudelo 
CBI SI N/A  

Diana lorena 

salinas 
CBI SI N/A 

 

Geovani 

Orozco 

Martínez 
CBI SI N/A 

 

Ricardo Rivera CBI SI N/A 
 

Ángel Raúl 

roldan 
CBI SI N/A 

 

Landia Maria 

Solarte Muñoz 
CBI SI N/A 

 
Mairon 

Antonio 

Salazar 

CBI SI N/A 
 

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

 

ANEXOS 

 

 

 

 



 
 

ACTA No. 4-Desarrollo curricular 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formación del PROGRAMA TECNOLOGO ENGESTION 

CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA.FICHA 3235696. 

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 30 de 
septiembre de 2025. 

HORA INICIO: 7:30 HORA FIN: 15:30 

LUGAR Y/O ENLACE: CBI –AULA 

204-Palmira 
DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA 
INDUSTRIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha. 

2. Verificación de compromisos pendientes según reunión 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 formación según lo planeado (asistencia de 

aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros). 

7. Proposiciones y varios. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Realizar seguimiento a la ejecución de la formación en el programa Gestión Contable y de Información 
Financiera Ficha 3235696 del centro de biotecnología industrial de acuerdo con lo establecido en la Guía 
de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecución de la 
formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 10:00 se da inicio a la reunión desarrollando los siguientes puntos de la agenda a tratar: 

1-Asistencia de instructores vinculados a la ficha: 

 

Se constató la asistencia a la reunión de los instructores del día 02 de septiembre de 2025: 
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Instructor Asistió No asistió Observaciones 

   Fernando Hernández Vargas           X   

   María Del Socorro Rivera Cobo           X   

   Landia María Solarte Muñoz           X   

  Gustavo Adolfo Roldan           X   

Marion Salazar            X   

  Isabella Sánchez Berrio            X                
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Se constató la asistencia a la reunión de los instructores del día 09 de septiembre de 2025: 

 
Instructor Asistió No asistió Observaciones 

   Fernando Hernández Vargas           X   

   María Del Socorro Rivera Cobo           X   

   Landia María Solarte Muñoz           X   

Gustavo Adolfo Roldan           X   

Marion Salazar            X   

Isabella Sánchez Berrio            x                  
    

    

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores del día 23 septiembre de 2025: 

 
Instructor Asistió No asistió Observaciones 
Fernando Hernández Vargas X   

María Del Socorro Rivera Cobo X   

Landia María Solarte Muñoz X   

Gustavo Adolfo Roldan X   

Marion Salazar X              

Isabella Sánchez Berrio X                
    

    

                                                                                                                                                                                                                                                                    
                           Se constato la asistencia a la reunión de los instructores del día 30 de septiembre de 2025. 
 
 

Instructor Asistió No asistió Observaciones 
Fernando Hernández Vargas X   

María Del Socorro Rivera Cobo X   

Landia María Solarte Muñoz X   

Gustavo Adolfo Roldan X   

Marion Salazar X   

    Isabella Sánchez Berrio X                 
    

    

 

 

2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 

 
Se verificaron los compromisos, según acta de las reuniones anteriores encontrándose los  

siguientes avances. 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE 

   

Entrega del acta No 3 de desarrollo 
curricular, trimestre I, Fase Análisis. 

Gestor y equipo 
ejecutor de la ficha 

El acta se entregó a los 
instructores del equipo ejecutor 

Entrega del acta No 4 de desarrollo 
curricular trimestre I, Fase Análisis. 

Gestor y equipo ejecutor 
de la ficha 

Por entregar 

 

 

 
3. Reporte de cada uno de los instructores 

 
3.1 Reporte de los instructores técnicos: 

 
Fernando Hernández Vargas: 210303022 Reconocimiento de recursos financieros 

                 06 de septiembre: Se realizan las actividades del paso a paso de constitución de empresa en cuanto a las  
                consultas, según el folleto de material de apoyo. 
 
                 13 de septiembre: Se realizan las actividades del paso a paso de constitución de empresa en cuanto a la  
                minuta, según el folleto de material de apoyo. 

 
                 20 de septiembre: Se realizan las actividades del paso a paso de constitución de empresa en cuanto a la 
                matricula mercantil, según el folleto de material de apoyo.. 

 
                 27 de septiembre: Se realizan las actividades del paso a paso de constitución de empresa en cuanto a la  
                obtención del RUT, según el folleto de material de apoyo. 

 
                 Landia María Solarte Muñoz: 240201530 Desarrollo de la Inducción 
 
                18 de septiembre: (LMS-INDUCCIÓN) se asigna por equipos actividad relacionada al reglamento al                        
                 aprendiz Acuerdo 009, se parte de saber que es un reglamento, su importancia, identificar cuantos                     
                 capítulos tiene el reglamento SENA, nombre de los capítulos y síntesis. Se les pidió enfatizar más en el  
                 Capítulo III Deberes del aprendiz (art 8 deberes y 9 - Prohibiciones), donde se escriben ejemplos para  
                 argumentar los numerales.  Se queda en socializar próximo encuentro. 
          
                  25 de septiembre: se socializa por equipos el reglamento al aprendiz y se retroalimenta actividad.        
                 También se diligencia formato relacionado con base de datos actualizados aprendiz para migración a  
                 caprendizaje.   Se orienta formato SENA de hoja de vida aprendiz (pautas de diligenciar) 
 

 Mairon Salazar: 220501046 Aplicación de tecnologías de la información y la comunicación    

(TIC), de acuerdo con las necesidades del entorno 
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               01 de septiembre: Tema: Seleccionar herramientas informáticas de acuerdo con los requerimientos institucionales 
               Herramienta trabajada: Microsoft Excel. 

                
 

 

08 de septiembre: Tema: Seleccionar herramientas informáticas de acuerdo con los 

requerimientos institucionales. 

Herramienta trabajada: Microsoft Excel 

La formación se desarrolla de manera virtual, lo que brinda a los aprendices la oportunidad 

de familiarizarse con entornos digitales y fortalecer sus competencias tecnológicas. En este 

espacio, los participantes adquieren conocimientos y habilidades relacionadas con el uso de 

sistemas mediante macros en Excel, comprendiendo su importancia como herramienta para 

la automatización de procesos y la optimización del trabajo con grandes volúmenes de 

información. 

 

Durante las sesiones, se orienta a los aprendices en la comprensión teórica y práctica del 

concepto de macro, su utilidad en la vida laboral y académica, y los beneficios que aporta en 

términos de rapidez y precisión en la gestión de datos. Asimismo, se enseña paso a paso 

cómo configurar una macro, cómo crearla desde cero, los diferentes métodos de activación y 

ejecución, así como las recomendaciones de seguridad y buenas prácticas para evitar errores 

o pérdidas de información. 

 

De igual manera, se explica cómo guardar los documentos en formatos adecuados que 

conserven la funcionalidad de las macros, garantizando su uso futuro y la posibilidad de 

compartirlos de manera segura con otros usuarios. Se realizan ejemplos prácticos y ejercicios 

aplicados a situaciones reales, lo que permite a los aprendices no solo entender el 

Durante la formación, los aprendices aplican diversas fórmulas que han sido previamente 

investigadas como parte de sus actividades académicas. A lo largo del proceso, se solucionan dudas 

relacionadas con funciones esenciales de Excel tales como SI, CONCAT, SUMAR.SI, SUMAR, HORA 

y ALEATORIO.ENTRE, las cuales permiten desarrollar competencias en el manejo de datos y en la 

automatización de cálculos. 

Asimismo, se profundiza en el uso del formato condicional, herramienta clave para resaltar 

información de manera visual y facilitar la interpretación de los resultados obtenidos en las hojas 

de cálculo. Estas temáticas contribuyen a que los aprendices fortalezcan sus habilidades en la 

gestión de información, la organización de datos y la toma de decisiones basadas en análisis 

numéricos. 

De esta manera, se fomenta no solo el dominio técnico de las funciones, sino también la capacidad 

de aplicar el conocimiento adquirido en contextos reales, reforzando la importancia de Excel como 

una herramienta transversal en el ámbito académico, administrativo y empresarial. 

 

No se presenta ninguna novedad con respecto a la lista de inasistencia; los registros se mantienen 

actualizados y en concordancia con la asistencia reportada por los aprendices. De igual manera, se 

verifica que no existen inconsistencias ni ajustes pendientes por realizar, garantizando así la 

transparencia y confiabilidad de la información consignada. 
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procedimiento técnico, sino también visualizar la utilidad de las macros en distintos 

contextos. 

 

Con estas actividades, los aprendices fortalecen sus competencias en la automatización de 

tareas, el ahorro de tiempo y la mejora de la productividad. Además, se fomenta el 

pensamiento crítico y la capacidad de resolver problemas de forma eficiente, contribuyendo 

a su preparación integral para enfrentar los retos del ámbito académico, profesional y 

empresarial. 

 

 

No se presenta ninguna novedad con respecto a la lista de inasistencia; los registros se 

mantienen actualizados y en concordancia con la asistencia reportada por los aprendices. De 

igual manera, se verifica que no existen inconsistencias ni ajustes pendientes por realizar, 

garantizando así la transparencia y confiabilidad de la información consignada. 

 

15 de septiembre: Durante el taller de Excel orientado a la gestión contable y de 

información financiera, los aprendices desarrollaron un informe profesional que integró 

cálculos automáticos, consolidación de datos y análisis estratégico de la información. Se 

aplicaron funciones como SUMAR.SI, CONTAR.SI, CONCAT, MAX, MIN, MAX.SI.CONJUNTO, 

MIN.SI.CONJUNTO, HOY (), BUSCARV y SI.ERROR, junto con operaciones básicas de suma, 

resta, multiplicación, IVA y totales, lo que permitió organizar de manera precisa la 

facturación por producto y cliente. Además, se identificaron las ventas más altas y más bajas 

del mes, se elaboró un comparativo por vendedores y se realizó un análisis detallado por 

ciudades, incluyendo la cantidad de facturas generadas en cada región. Los aprendices 

consolidaron la información de clientes mediante la unión automática de nombres y 

apellidos, y garantizaron la calidad del reporte con la validación de códigos de productos 

inexistentes, evitando errores visibles y mostrando mensajes de alerta. Para reforzar la 

utilidad práctica del archivo, se automatizó la fecha en el encabezado con la función HOY(), 

lo que asegura su vigencia en cada apertura. El informe quedó estructurado en tablas 

correctamente nombradas, lo que facilita su reutilización en futuros reportes contables y 

financieros. En conjunto, la actividad permitió a los aprendices fortalecer sus competencias 

en el uso de Excel como herramienta de análisis y gestión, comprender la importancia de la 

organización de datos y generar un producto final confiable, aplicable en escenarios reales 

de apoyo a la toma de decisiones gerenciales y estratégicas. 

 

22 de septiembre: Durante la jornada de formación se realizó una retroalimentación 

detallada sobre el taller que los aprendices presentaron en la clase anterior, con el fin de 

aclarar dudas, fortalecer los conceptos abordados y destacar los aciertos y aspectos por 

mejorar en el manejo de Excel aplicado a la gestión contable y financiera. Esta 

retroalimentación permitió reforzar la importancia de aplicar correctamente las funciones, 

fórmulas y herramientas vistas, asegurando la confiabilidad de los cálculos y la organización 

adecuada de los datos. 

Adicionalmente, se retomó la explicación del uso de macros en Excel, enfatizando su utilidad 

para la automatización de tareas repetitivas, la optimización del tiempo de trabajo y la 

reducción de errores humanos en los procesos de facturación. Se explicó de manera paso a 

paso cómo grabar una macro, cómo modificarla, y cuáles son los formatos necesarios para 
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guardarla sin perder su funcionalidad. También se socializaron las recomendaciones de 

seguridad y buenas prácticas para garantizar un uso responsable de esta herramienta. 

Como parte de la práctica aplicada, se retomó el ejercicio de sistema de facturación, en el 

cual los aprendices pudieron crear y personalizar botones con macros, asignándoles 

funciones específicas como guardar, limpiar registros, generar historial y realizar cálculos 

automáticos de totales con IVA incluido. Este proceso permitió que los estudiantes 

visualizaran de manera clara cómo un sistema contable puede mejorarse con 

automatizaciones, acercándolos a un escenario real de trabajo en el área administrativa y 

financiera. 

La actividad concluyó con la construcción de ejemplos prácticos que facilitaron la 

comprensión del uso de macros en documentos empresariales. Los aprendices lograron no 

solo aplicar los conceptos técnicos, sino también comprender el impacto positivo de estas 

herramientas en la productividad y eficiencia de una empresa. Con este espacio, se 

fortalecieron competencias en el diseño de soluciones contables digitales, la organización 

profesional de reportes financieros y la creación de documentos interactivos en Excel que 

responden a necesidades reales del sector empresarial. 

 

29 de septiembre: Durante la sesión de formación se explicó en detalle el procedimiento 

para crear y configurar un botón con macro destinado a guardar el historial de facturas, 

mostrando paso a paso cómo grabar la acción, asignarla al botón y garantizar que los 

registros queden almacenados correctamente en la base de datos de facturación. Este 

ejercicio permitió que los aprendices comprendieran cómo automatizar procesos contables y 

administrativos, optimizando el tiempo de trabajo y reduciendo la posibilidad de errores en 

el registro de operaciones financieras. 

 

De manera complementaria, se realizó una retroalimentación integral de todas las fórmulas 

estudiadas a lo largo del trimestre, reforzando conceptos clave como SUMA, RESTA, 

MULTIPLICACIÓN, DIVISIÓN, SUMAR.SI, CONTAR.SI, CONCAT, BUSCARV, SI.ERROR, MAX, 

MIN, entre otras. Se revisaron ejemplos prácticos aplicados a casos reales de gestión 

contable y financiera, con el fin de afianzar los conocimientos, resolver dudas pendientes y 

garantizar que los aprendices puedan emplear cada función de manera autónoma en 

situaciones de análisis de datos. 

 

Asimismo, se profundizó en el uso de formatos condicionales, un tema esencial para mejorar 

la presentación, interpretación y análisis de la información en Excel. Para este propósito se 

trabajó con un ejercicio de lista de chequeo, en el cual los aprendices configuraron 

diferentes tipos de formato condicional: 

 

 
       María Del Socorro Rivera Salazar: 210303022   Reconocimiento de recursos financieros 

 

05 de septiembre: Se realizaron actividades para entender y practicar la ecuación contable o 

ecuación fundamental. 

 

    12 de septiembre: Se les explicó el proceso de adopción de las NIIF en                           

     Colombia y la clasificación de las empresas según el grupo al que pertenezcan. 
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    19 de septiembre:  los aprendices realizaron un taller relacionado con la adopción de NIIF y con los        

    entes de control de la profesión contable en Colombia. 

 

 

    26 de septiembre: los aprendices hicieron un taller general sobre temas vistos durante el trimestre,         

    se revisó y corrigió durante la sesión de formación. 

 
                      
            Gustavo Adolfo Roldan: 210201501 Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitución política                           
            y los convenios internacionales. 
              
             02 de septiembre: Se abordó el tema de derechos laborales colectivos 
 
             09 de septiembre: se abordó el tema de derecho a la huelga. 
    
             16 de septiembre: se abordó el tema sobre la huelga como expresión colectiva obrera. 
 
             23 de septiembre: se abordó el tema de mecanismos de protección de derechos. 
 
             30 de septiembre: El 30 se abordó el tema de derechos de tercera generación 
               

3.2 Reporte de los instructores de áreas complementaria: 
 
Isabella Sánchez Berrio: Interacción en lengua inglesa de forma oral y escrita en contextos sociales y laborales. 
 
03 de septiembre: Tema: Artículos definidos e indefinidos (A, An, The) En esta sesión se introdujeron y practicaron 
los artículos definidos e indefinidos en inglés. Los aprendices realizaron ejercicios de identificación y uso en 
oraciones sencillas, con el fin de comprender las reglas básicas que determinan cuándo utilizar cada artículo  
según el contexto. 
10 de septiembre: Tema: Pronombres personales (sujeto y objeto), pronombres posesivos y adjetivos posesivos 
Modalidad: Virtual Durante esta clase se abordaron los diferentes tipos de pronombres en inglés, con especial 
énfasis en sus funciones dentro de una oración. Se realizaron actividades interactivas que incluían ejercicios de 
producción escrita, lectura de oraciones básicas y actividades de comprensión para afianzar el uso correcto de los 
pronombres en situaciones comunicativas. 
 
 17 de septiembre: Tema: Prepositions of movement (towards, around, across, through) e imperatives for giving 
directions En esta sesión se practicó el uso de preposiciones de movimiento y estructuras imperativas empleadas 
para dar direcciones. Los aprendices realizaron actividades orales y escritas en las que simularon dar y seguir 
instrucciones, favoreciendo la comprensión auditiva y la producción oral. 
   
24 de septiembre: Tema: Resolución de dudas sobre evidencia final No se desarrolló formación regular debido al 
paro institucional. Sin embargo, se habilitó un espacio virtual para atender inquietudes relacionadas con la evidencia 
final del trimestre. Se recordó a los aprendices el plazo límite de entrega y el procedimiento para la correcta carga de 
la evidencia en la plataforma asignada. 
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          4- Novedades de aprendices:   informaron las siguientes novedades acerca de los aprendices: 
 
 
 
         

NOMBRE E IDENTIFICACION DEL 
APRENDIZ 

INSTRUCTOR QUE 
INFORMA 

NOVEDAD 

   

Christian Camilo Salamanca Cañizales. 
C.C. No 1.113.633.981 

Fernando Hernández 
Vargas 

Se la hace seguimiento por 
inasistencias reiterativas sin 
justificación y se le aplicara la 
deserción según el reglamento 
del aprendiz. 

   

 
 
 
 
             
 

   5-Seguimiento a planes de mejoramiento 

 
Con respecto al seguimiento a los planes de mejoramiento se informó que: No hay aprendices en plan de 
mejoramiento ante el comité de evaluación y seguimiento.  
 

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

 
Se revisan las asistencias de los aprendices de cada instructor y aspectos actitudinales, 

comportamentales y a ninguno les afecta el desarrollo de la formación. 

    7-proposiciones y varios: 

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

 
7.1-Socializacion del acta No 2  de desarrollo curricular, trimestre II, fase análisis II por parte de los instructores del equipo 
ejecutor. 
 
 
 
 
 
 



GOR-F-084V02  

 
 
 
 
 

 

CONCLUSIONES 

1- En este trimestre II de la fase análisis II, se realizarán las actividades del programa de gestión 

contable y de información financiera de forma integral con el equipo ejecutor técnico y 

transversal de acuerdo a la planeación pedagógica, las guías de aprendizaje, los instrumentos de 
evaluación; los cuales los trae el programa y el plan de trabajo 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD 
/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL 

Elaboración y 
entrega del acta No 
3 de desarrollo 
curricular, 
trimestre I, fase 
Análisis. 

08-09-2025 Gestor y equipo ejecutor 
de la ficha. 

 

 

Elaboración y 
entrega del acta No 
4 de desarrollo 
curricular   
Trimestre1, fase 
Análisis II. 

14-10-2025 Gestor y equipo ejecutor 
de la ficha. 
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,   
ACTA No. 07 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Reunion en Desarrollo Curricular ejecutor de la formación el PROGRAMA Tecnólogo Coordinación de 

Sistemas Integrados de gestión Ficha 3176480, Fase análisis II 

CIUDAD Y FECHA: 

Palmira 02, 09, 16, 23 y 30 de septiembre 2025 

HORA INICIO: 

10:00 am 

HORA FIN: 

13:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Centro de biotecnología Industrial, Ambiente 

121 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: Centro de 

biotecnología industrial- Palmira 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 

2. Novedades de la formación 

3. Reporte de cada uno de los instructores 

4. Novedades de aprendices. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN 

Seguimiento de la fase de ANÁLISIS II del programa Tecnólogo en Coordinación de Sistemas 

Integrados de Gestión Ficha 3176480 del Centro de Biotecnología Industrial de acuerdo con lo 

establecido en la Guía de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y 

Ejecución de la formación 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 10:00 am se da inicio a la reunión los días Palmira 02, 09, 16, 23 y 30 de 

septiembre 2025, desarrollando los siguientes puntos de la agenda a tratar: 

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 

Se constató la asistencia a la reunión de los instructores: 

• Reunión de Desarrollo Curricular 02 de septiembre 2025 

Instructor Asistió No Asistió Observaciones 

Niccola Paola Gironza X   

Mayra Alejandra Prado X   

Francisco Javier Duran Primero X   

Delfina María Álzate X   

Eduard Benítez X   

Xiomara Martínez X   

Ricardo Rivera Beltrán X   

Landia María Solarte X   

 

• Reunión de Desarrollo Curricular 09 de septiembre 2025 

Instructor Asistió No Asistió Observaciones 
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Niccola Paola Gironza X   

Mayra Alejandra Prado X   

Francisco Javier Duran Primero X   

Delfina María Álzate X   

Eduard Benítez X   

Xiomara Martínez X   

Ricardo Rivera Beltrán X   

Landia María Solarte X   

 

• Reunión de Desarrollo Curricular 16 de septiembre 2025 

Instructor Asistió No Asistió Observaciones 

Niccola Paola Gironza X   

Mayra Alejandra Prado X   

Francisco Javier Duran Primero X   

Delfina María Álzate X   

Eduard Benítez X   

Xiomara Martínez X   

Ricardo Rivera Beltrán X   

Landia María Solarte X   

 

• Reunión de Desarrollo Curricular 23 de septiembre 2025 

Instructor Asistió No Asistió Observaciones 

Niccola Paola Gironza X   

Mayra Alejandra Prado X   

Francisco Javier Duran Primero X   

Delfina María Álzate X   

Eduard Benítez X   

Xiomara Martínez X   

Ricardo Rivera Beltrán X   

Landia María Solarte X   

 

• Reunión de Desarrollo Curricular 30 de septiembre 2025 

Instructor Asistió No Asistió Observaciones 

Niccola Paola Gironza X   

Mayra Alejandra Prado X   

Francisco Javier Duran Primero X   

Delfina María Álzate X   
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Eduard Benítez X   

Xiomara Martínez X   

Ricardo Rivera Beltrán X   

Landia María Solarte X   

 

2. Novedades de la formación 

• Durante la formación se presenta la novedad del acompañamiento de los Intérpretes 

Gina Karina Torres Guerrera y Mauricio Novoa, a la aprendiz María José Martínez Saa, 

quien tiene una discapacidad auditiva, esto permitiendo la inclusión de la aprendiz al 

desarrollo de la formación. 

• El día 06, 08. 09. 10 y 11 de septiembre se realiza la formación a distancia debido a la 

contratación del personal de aseo. 

• El día 27 de septiembre del presente año, no se imparte formación durante las tres 

jornadas debido a una actividad sindical.  

3.  Reporte de cada uno de los instructores 

• Niccola Paola Gironza: Durante el mes de septiembre, Se realiza actividades al 

reconocimiento del decreto 1072 de 2015, y se inicia la exploración normativa con la 

Resolución 2013 de 1986, referente a la conformación del Comité Paritario de 

Seguridad y Salud en el Trabajo. Se realizan juegos para el reconocimiento de las 

definiciones, por medio de ayudas didácticas implementadas por el instructor. 

También se realiza actividad de aplicación de caso de estudio de las normativas 

contextualizadas durante la formación. 

• Mayra Alejandra Prado: La instructora aborda los capítulos 1 y 2 de la Norma ISO 

14001:2015, enfocándose en la gestión del riesgo en el desempeño ambiental de una 

organización, el enfoque de mejora continua y la aplicación de la herramienta PHVA 

(Planear – Hacer – Verificar – Actuar) como base para alcanzar dicha mejora. Así mismo, 

Los aprendices desarrollan estudios de caso en los que aplican los conceptos de mejora 

continua, con el propósito de comprender la importancia de planificar, ejecutar y 

revisar el cumplimiento de los objetivos para lograr procesos sostenibles y eficaces. 

Se revisa el Capítulo 3 de la Norma ISO 14001:2015, en el cual se explican de manera 

detallada los términos y definiciones fundamentales para el adecuado entendimiento 

e implementación del Sistema de Gestión Ambiental. Esta revisión permite a los 

aprendices familiarizarse con el lenguaje técnico de la norma, facilitando la 

comprensión de los conceptos que servirán de base para el desarrollo de las siguientes 

actividades formativas y la correcta aplicación de los requisitos del sistema. 
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• Francisco Javier Duran Primero: El instructor se encuentra realizando actividades 

referentes al capítulo 4 de la ISO 9001, reconociendo las partes interesadas en 

diferentes sectores económicos, con influencia en las industrias de Palmira. Se realiza 

estudio de caso, para la concertación de los saberes aprendidos durante la formación y 

la aplicabilidad de los mismos. Se inicia con el reconocimiento del contexto por medio 

de metodologías como el PESTAL y la Matriz DOFA 

• Eduard Andrés Benítez: se adelantaron las siguientes actividades en el mes de 

septiembre.  

Introducción del capítulo 4 de la ISO 45001:2018, revisando herramientas como el 

DOFA, PESTEL para identificar el contexto interno y externo de la organización. 

Comprensión de las necesidades y expectativas de las partes interesadas y requisitos 

básico para la definición del alcance de un SG-SST. 

• Delfina María Álzate: La instructora realiza formación a distancia por contingencia de 

contratación de servicios generales, trabajan en una infografía de la rutina de un 

compañero, haciendo uso del tiempo presente simple y el vocabulario de rutinas 

diarias. 

Realizan actividad de warm up, (kahoot) sobre el present simple, terminando diálogos 
teniendo en cuenta el ámbito laboral, se explica el tema del presente continuo. 
Se explican las reglas de la conjugación de la terminación ando, endo, iendo, a través 
de ejercicios orales y escritos y realizan oraciones afirmativas, interrogativas y 
negativas. 
En las formación del 27 de septiembre, se inicia la PRESENTACION DE LA  EVIDENCIA 
FINAL a través de video, teniendo en cuenta criterios de la lista de chequeo, haciendo 
uso del tiempo presente simple y el vocabulario visto. 
Se realizan actividades orales y escritas sobre simple present VS present continuous 
tense 

• Xiomara Martínez: La instructora imparte su formación realizando las siguientes 

activades:  

01 de septiembre de 2025: Se realizó un taller práctico en equipos de trabajo a través 

de una guía de aprendizaje enfocada en la identificación de ideas principales y 

secundarias, y el uso de conectores lógicos. Los aprendices aplicaron estas habilidades 

en la producción de textos académicos y técnicos, garantizando coherencia y cohesión. 

15 de septiembre de 2025: La jornada se dedicó a la producción de párrafos y ensayos 

técnicos, enfocados en situaciones del campo de los sistemas integrados de gestión. Se 

buscó que los aprendices vincularan la teoría con la práctica, logrando textos 

pertinentes y aplicables al contexto laboral. 

29 de septiembre de 2025: La formación se orientó al uso correcto de la acentuación 

(palabras agudas, graves, esdrújulas y sobresdrújulas), así como al valor interpretativo 
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de la tilde diacrítica en documentos técnicos. Se realizaron actividades prácticas en 

equipos e individuales. 

• Ricardo Rivera: Durante el mes de septiembre el instructor trabaja en las siguientes 

actividades y conocimientos: 

o Introducción a Excel (recorrido por la interfaz) 

o Celdas y rangos 

o Formatos de celda (bordes y sombreados) 

o Operaciones y funciones básicas 

o Gráficos en Excel 

El instructor también realiza una actividad evaluativa, donde visualiza el 

desempeño, el producto y el reconocimiento a los conocimientos impartidos. 

• Landia María Solarte:  Se realiza socialización por equipos de actividad propuesta 

relacionada socialización ética financiera, secreto profesional, se retroalimenta la 

actividad. se relacionan ejemplos. 

También, se comparte por equipos la siguiente actividad relacionada con  el reglamento 

al aprendiz, el objetivo identificar que es un reglamento, su importancia, conocer el 

acuerdo 009 de 2024 - Reglamento aprendiz, identificar cuantos capítulos tiene, como 

se llaman y una pequeña síntesis de cada capítulo - se pidió enfatizar en el Capítulo III 

Deberes del aprendiz (Articulo 8 deberes y 9 - Prohibiciones, relacionando ejemplos 

desde el contexto como aprendiz  y cuanto se comete faltas ( leves, graves y gravísimas) 

- actividad que se desarrolla en formación, seguido se da inicio a las socializaciones del 

Reglamento al aprendiz, la actividad se desarrolló en equipos pero se pregunta de 

manera individual - la finalidad que el aprendiz realice una comprensión de los capítulos 

y la importancia de identificar una sana convivencia, basada en principios éticos de 

comportamientos adecuados - se retroalimenta actividad y se resalta la 

gran participación. 

4. Novedades de aprendices. 

Durante el mes de septiembre no se presentan novedades por parte de los aprendices. 

CONCLUSIONES 

Se desarrolla la reunión de equipo ejecutor de manera satisfactoria en la jornada programada 

por la coordinación académica. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Verificación de los juicios 

evaluativos, reportados y 

valorados en SENASOFIA 

Octubre 10 de 

2025 
Niccola Gironza 
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

Niccola Paola 

Gironza 
CBI/SENA SI NA 

 

Mayra Alejandra 

Prado 
CBI/SENA SI NA 

 

Francisco Javier 

Duran Primero 
CBI/SENA SI NA 

 

Ricardo Rivera CBI/SENA SI NA 
 

Xiomara Martínez CBI/SENA SI NA 
 

Eduard Andrés 

Benítez 
CBI/SENA SI NA 

 

Delfina María Álzate CBI/SENA SI NA 

 

Landia María Solarte CBI/SENA SI NA 

 

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

 

ANEXOS 
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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la 

formación del PROGRAMA TÉCNICO DE SISTEMAS TELEINFORMATICOS Ficha 3305230 INPEC 

CIUDAD Y FECHA:  Palmira 2, 9,16,23, 30 

de septiembre de 

2025 

HORA INICIO: 10:00 

am 

HORA FIN: 

13:00 Horas 

LUGAR Y/O ENLACE:  AMBIENTE 112 SENA 

– CBI 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: CBI 

Calle 40 N° 30-44 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha. 

2. Novedades de formación general. 

3. Novedades de la formación por instructor. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 

Realizar seguimiento a la ejecución de la formación en el PROGRAMA SISTEMAS 

TELEINFORMÁTICOS INPEC del Centro de Biotecnología Industrial de acuerdo con lo 

establecido en la Guía de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y 

Ejecución de la formación. 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 10:00 se inicia la reunión desarrollando los siguientes puntos de la agenda a tratar: 

 

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha. 

 

Se constató la asistencia a la reunión de los instructores: 

• Julián Andrés Arboleda – Técnico  

• José Agustín Cacais – Técnico  

• Simon David Jimenez Escobar 

• Landia Maria Solarte Muñoz 

• Sandra Yulieth Zabala Molina 

• Gustavo Adolfo Roldán Mera 

 

➢ Teniendo en cuenta el alistamiento para el tercer trimestre de la fase de análisis de la Ficha 

INPEC, con base en el programa de Formación se comparte el plan de trabajo e instructor 

que impartirá la formación, relacionadas a continuación: 
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ACTIVIDAD EVIDENCIA DE APRENDIZAJE INSTRUCTOR 

Reconocer los diversos componentes y 
distribución de la red de datos 
optimizada aplicando normativa. 

Conocimiento:  
- Cuestionario Conceptos de red y 
protocolos DHCP, TCP/IP,DNS, VLANS. 
- Cuestionario componentes y distribución 
de un red de datos. 

Julián Andrés 
Arboleda – 
Técnico 

Establece reglas de acceso y 
manipulación de la información, 
aplicando controles de seguridad 
(Firewall aplicable a configuración del 
Windows, firewall accesspoint y otros).. 

Cuestionario de conceptos para validar las 
reglas de acceso y manipulación de la 
información, de acuerdo a los controles 
de seguridad para los dispositivos de red 
(Firewall), de acuerdo a la normativa. 
 
Desempeño: 
comprobar la configuración del firewall, 
antivirus, reglas de conexion, listas 
blancas y vpn. 

José Agustín 
Cacais – 
Técnico 

Conociendo el SENA y la FPI 
Conocimiento: Informes grupales sobre la 
identificacion y dinámica organizacional 
del Sena y el rol de la formación 
profesional integral de acuerdo con su 
proyecto de vida y el desarrollo 
profesional  
 
Producto: Documentos digitales sobre la 
dinamica del SENA 

Sandra Yulieth 
Zabala Molina 

Asume acciones que manifiesten 
principios y valores a emitir un juicio 
ético frente a un comportamiento 
humano 

producto: Presentación infografía o mapa 
mental 
para socializar. 

Landia Maria 
Solarte Muñoz 
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Analizar la relación entre el trabajo y el 
desarrollo humano (1) 
 
RA 01. Identificar la naturaleza de los 
derechos humanos y fundamentales en 
el trabajo (1) 

Evidencia de Desempeño: 
Conocer el desarrollo histórico de la 
humanidad de acuerdo con los derechos 
humanos y fundamentales en el trabajo.  
(Padlet) 
 
Evidencia de Producto:  Elaborar 
documentos relacionados con las 
obligaciones económicas, sociales y de 
bienestar derivadas de las acciones 
laborales de acuerdo con la normativa.   

Gustavo Adolfo 
Roldán Mera 

 

 

2. Novedades generales 

 

2 de septiembre se realiza ruta de aprendizaje de la ficha y se asocia aprendices a la misma.  
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3. Novedades de la formación por instructor 

 

             Fecha 2 de septiembre de 2024 

 

Julián Andrés Arboleda: 

Se trabaja en la socialización del alistamiento y se organiza fechas del plan de trabajo para 

presentar a finales del trimestre. 

 

José Agustín Cacais: 

Se realiza socialización de la competencia con los aprendices.  

 

             Fecha 9 de septiembre de 2024 

 

Julián Andrés Arboleda:  

Se trabajaron actividades propias de contextualización con el fin de identificar conceptos y 

dispositivos que se utilizan en el montaje de una red y en las características de equipos de 

cómputo. 

 

José Agustín Cacais: 

Se dio inicio a la formación con la bienvenida al programa de Sistemas Teleinformáticos, 

socializando tanto el programa como el plan de trabajo establecido. Posteriormente, se 

desarrolló la actividad de aprendizaje, en la cual el aprendiz debe identificar las herramientas 

tecnológicas requeridas en una organización, aplicando criterios técnicos y la normativa 

vigente. 

A través de un análisis de caso, se enfrenta a una situación real de diagnóstico técnico, donde 

debe detectar componentes faltantes en equipos recién ensamblados y proponer soluciones 

que garanticen su operatividad. Adicionalmente, se participa en un foro temático en el que se 

reflexiona sobre los elementos físicos disponibles, la compatibilidad de los componentes y el 

uso de software autorizado. 

Como actividad complementaria, se realiza una sopa de letras con términos clave relacionados 

con sistemas operativos, restauración y formateo, para reforzar los conceptos esenciales en 

el área de soporte técnico. 

 

Sandra Yulieth Zabala Molina: 

Actividad: Se observa un video que muestra el recorrido por las instalaciones del centro 

educativo, identificando cada área, y se recopila información para planificar una actividad, en 

la que se organizará la información. 
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Gustavo Adolfo Roldán Mera: 

Se realizo la presentación del programa y la evaluación de conocimientos previos 

 

             Fecha 16 de septiembre de 2024 

 

Julián Andrés Arboleda: No se realizó formación por actividades de Exposena 

 

José Agustín Cacais: 

Se realizó una actividad teórica y un foro en los que el aprendiz fortaleció sus conocimientos 

sobre sistemas operativos y entornos virtuales. Durante la jornada se abordaron conceptos 

clave como el sistema operativo, la imagen ISO, VirtualBox y los servidores web. 

Adicionalmente, se llevó a cabo la descarga, instalación y configuración de Ubuntu Linux y 

Ubuntu Server en entornos virtualizados, permitiendo al aprendiz aplicar los conocimientos 

adquiridos en un contexto práctico guiado desde lo teórico. 

 

Simon David Jimenez Escobar: 

 

Temas trabajados: 

Introducción inglesa  

Explicación dinámica curso 

Abecedario en inglés  

Pronunciación de vocales  

Pronunciación de consonantes 

Letras silenciosas 

Practica de pronunciación de nombres 

 

Novedades: 

Faltaron los siguientes aprendices: 

BREYNER JOSE PEREA LEMUS 

 

Landia Maria Solarte Muñoz: 

Se realiza presentación de competencia y resultados de aprendizaje, metodología y se da inicio 

actividad reflexiva tema conceptos ética, moral y valores.  Se socializa por equipos pendiente 

continuar próximo encuentro. Se retroalimenta actividad. 

 

Inasistencia EDWARD EDWARD, EDWARD CAICEDO MONTAÑO, FERNEY ESTEBAN GALLEGO 

GIRALDO, JORDY ALEJANDRO JORDY ALEJANDRO, JUAN SEBASTIAN JIMENEZ MULATO, 
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REYNER JOSE REYNER JOSE, YEFERSON ESTIBEN RESTEPO VILLADA, YONI ANTONIO SUAZA 

NOREÑA 

 

Sandra Yulieth Zabala Molina: 

Actividad: Se forman grupos de trabajo para estructurar la información en un cuadro, que fue 

elaborado previamente y se enriquece con el recorrido de cada una de las dependencias del 

centro. 

 

Gustavo Adolfo Roldán Mera: 

No se dio formación debido a que encontraba en una capacitación sindical 

             

             Fecha 23 de septiembre de 2024 

 

Julián Andrés Arboleda:  

No se realizó formación por motivo de celebración del día de la virgen del Carmen  

 

José Agustín Cacais: 

Se realizó actividad de contextualización e identificación de conocimientos, el aprendiz 

explora el uso de herramientas digitales aplicadas al aprendizaje y al marketing digital. A través 

de un video introductorio y una tabla de emparejamiento conceptual, se familiariza con 

diversas plataformas como Canva, Zoom, Google Analytics, Google Drive, Mailchimp, Slack, 

Notion, entre otras, comprendiendo sus funciones, aplicaciones y beneficios en entornos 

educativos y profesionales. Esta actividad promueve la identificación y apropiación de 

recursos tecnológicos que potencian la creatividad, la productividad y la colaboración, 

fortaleciendo así competencias digitales clave para el desempeño en ambientes laborales 

actuales. Al finalizar, se incentiva la reflexión personal sobre el conocimiento y uso previo de 

dichas herramientas. 

 

Simon David Jimenez Escobar: 

 

Temas trabajados: 

Subject pronouns explanation  

Subject pronouns practice  

Subject pronouns worksheets 

Subject pronouns feedback  

 

Novedades: 

Faltaron los siguientes aprendices: 
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SNEYDER BUITRAGO 

GUILLERMO ELIAN RODRIGUEZ 

DAVID AGUDELO 

 

Landia Maria Solarte Muñoz: 

Se continúa socializando equipos pendientes y se da inicio acaso relacionado con la ética 

laboral, la ética está en todo y prejuicios - actividad en equipos - pendiente socializar próximo 

encuentro. 

 

22 de septiembre (LMS- Ética) - INPEC - Inasistencia DAVID AGUDELO OSORIO, EDWARD NAVIA 

RIVERA, FERNANDO CAICEDO MONTAÑO, FERNEY ESTEBAN GALLEGO GIRALDO, GALLEGO 

GIRALDO RODRIGUEZ BARRIENTOS, JORDY ALEJANDRO VIAFARA LONDOÑO, JUAN SEBASTIAN 

JIMENEZ MULATO, SNEYDER BUITRAGO, YEFERSON ESTIBEN RESTEPO VILLADA, YONI 

ANTONIO SUAZA NOREÑA. 

 

Sandra Yulieth Zabala Molina: 

 

Actividad: Se socializa el documento de reglamento del Aprendiz SENA se aplica a todas las 

personas matriculadas en los programas de formación profesional del Sena, quienes durante 

el tiempo de desarrollo del mismo se denominan Aprendices, independientemente de la 

modalidad de formación elegida para adelantar dicho programa, quienes se comprometen 

con lo establecido en el presente reglamento y las demás normas institucionales que 

le son aplicables. 

 

Gustavo Adolfo Roldán Mera: 

Se abordó cambio en los sistemas de producción.  

 

CONCLUSIONES 

Ejecutar y velar por el cumplimiento de las actividades para las acciones de formación de la 

ficha Sistemas Teleinformáticas - INPEC. 
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ACTA No. 03 ALISTAMIENTO FASE DE PLANEACIÓN I 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

EQUIPO EJECUTOR TECNÓLOGO EN GESTIÓN DE LA PRODUCCIÓN INDUSTRIAL. 

Código 3235614 

CIUDAD Y FECHA: Palmira 7, 10 y 14 

de octubre del 2025 

HORA INICIO: 

7:00 a.m. 

HORA FIN: 

1:30 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE: 

CBI A.A. 119 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Calle 40 No. 30-44 / Valle / Biotecnología 

Industrial 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Reconocer el equipo ejecutor para el desarrollo de la formación profesional integral de la 

ficha 3235614 correspondiente con el programa de formación Tecnólogo en Gestión de 

la Producción Industrial. 

2. Revisar la programación de la ficha del cuarto trimestre del 2025 

3. Realizar alistamiento del proyecto de la Fase de Planeación I de la ficha 3235614 

Gestión de la Producción Industrial 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar el alistamiento de la Fase de Planeación I de la ficha 3235614, Gestión de la 

Producción Industrial. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

1. El Equipo Ejecutor del Tecnólogo en Gestión de Producción Industrial, con ficha 

3235614 quedó conformado de la siguiente forma: 

✓ Libia Lizeth Fontalvo 

✓ Diana Lorena Salinas 

✓ Giovanny Orozco 

✓ Ricardo Rivera 

✓ Briallan Soto 

✓ Landia María Solarte 

✓ Mairon Antonio Salazar 

✓ Jonathan Calderón 

GESTOR: Juan David Agudelo 
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2. Revisión de la programación de la ficha, enviada por Coordinación y se realizaron las 

modificaciones pertinentes referente a instructores y horas asignadas 

 

 

3. Revisión y ajustes a la sabana de planeación del proyecto formativo, de acuerdo con 

las horas programadas en la Fase de Planeación I. 

 

 

 

4. Elaboración de la guía de actividades de acuerdo con los R.A. a impartir, teniendo 

en cuenta la actividad integradora diseñada por el Equipo Ejecutor 
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3. Elaboración de la Planeación Pedagógica de la Fase de Planeación I 

 
 

 
 

4. Elaboración del Plan de Trabajo. 
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CONCLUSIONES 

 
Se termina el alistamiento para el cuarto trimestre del año 2025, Fase de Planeación I de 

la ficha GPI 3235614 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

1. Enviar alistamiento 
Fase de Planeación I a 
Coordinación y al 
Equipo Ejecutor 

 
14/10/2025 

 
Juan David Agudelo 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

Juan David Agudelo CBI 
 

Libia Lizeth Fontalvo CBI 
 

Diana Lorena Salinas CBI 
 

Giovanny Orozco  CBI 
 

Ricardo Rivera CBI 
 

Briallan Soto 

 CBI 
 

Landia María Solarte 

 CBI 
 

Marlon Antonio Salazar  CBI 
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ACTA No. 2 

Reunión grupo ejecutor para realizar y reportar el alistamiento de la Ficha 3290934 programa 
Tecnico en Asistencia integral al cliente, trimestre 4 de 2025 

CIUDAD Y FECHA: 
Palmira octubre 8 y 9 de 2025 

HORA INICIO: 
7:30 am 

HORA FIN: 
3:30 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: 

Ambiente 106 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
REGIONAL VALLE / CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA 
INDUSTRIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
1. Presentación del alistamiento de la fase de planeacion, programación de los 
horarios y asignación de competencias y resultados para los instructores 
2. Presentación del inicio de la ficha. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Proponer el alistamiento de la ficha 3290934 para el trimestre 4 del 2025, fase planeacion: 

✔ Planeación pedagógica 

✔ Guía de aprendizaje 

✔ Plan de trabajo 

✔ Instrumentos de evaluación 

✔ Acta de alistamiento 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Alistamiento 
Se presenta la asignación de competencias y resultados de aprendizaje para cada instructor del 
grupo ejecutor: 

COMPETENCIA RESULTADO DE APRENDIZAJE INSTRUCTOR 



 

 
 

 
INTERACTUAR EN EL CONTEXTO 

PRODUCTIVO Y SOCIAL DE ACUERDO CON 
PRINCIPIOS ÉTICOS PARA LA 

CONSTRUCCIÓN DE UNA CULTURA DE 
PAZ. 

 
Establecer relaciones de crecimiento 
personal y comunitario a partir del bien 
común como aporte para el desarrollo 
social 
Promover el uso racional de los recursos 
naturales a partir de criterios de 
sostenibilidad y sustentabilidad ética y 
normativa vigente 

 
 

 
LMS 

 
 
 

DESARROLLAR PROCESOS DE 
COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS, 

TENIENDO EN 
CUENTA SITUACIONES DE ORDEN 

SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO. 

RA1 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA 
COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE 
EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y 
ARTÍSTICA. 

 
RA2 DECODIFICAR MENSAJES 
COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA 
VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN 
CUENTA EL CONTEXTO DE LA 
COMUNICACIÓN. 

 
 
 
 
 

GU 

 

 
ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON 

PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y 
NORMATIVA 

 
 

RA2 CONTACTAR AL CLIENTE DE ACUERDO 
CON PROTOCOLOS DE SERVICIO Y POLÍTICA 
INCLUSIÓN. 

 

 

MA 

AGM 

TRAMITAR REQUERIMIENTOS DEL USUARIO 
DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y PROTOCOLO DE SERVICIO 

RA2 ORIENTAR LA SOLUCIÓN AL CLIENTE 
DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS 
TÉCNICOS Y POLÍTICA DE INCLUSIÓN 

 
ORL 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

APLICAR PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN 
AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL 

TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 
ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD 

VIGENTE. 

RA3 VERIFICAR LAS CONDICIONES 
AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS 
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS 

PARA EL ÁREA DE DESEMPEÑO LABORAL 

RA2 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA 
PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA 
PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE 

SST, TENIENDO EN CUENTA LOS 
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA 
ORGANIZACIÓN 

RA1 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS 
AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN 
CUENTA LOS PLANES Y 

PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA 
ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL 

RA4 REPORTAR LAS CONDICIONES Y 
ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL 
MEDIO AMBIENTE Y LA SST, 

DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS 
ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO 
ORGANIZACIONAL Y SOCIAL 

 
 
 
 
 
 
 
 

MLA 



 

 

 
INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE 
FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE 
CONTEXTOS 
SOCIALES Y LABORALES SEGÚN LOS 
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO 
COMÚN 
EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS 
LENGUAS. 

Participar en intercambios 
conversacionales básicos en forma oral y 
escrita en inglés en diferentes situaciones 
sociales tanto en la cotidianidad como en 
experiencias pasadas 

 
Llevar a cabo acciones de mejora 
relacionadas con el intercambio de 
información básica en inglés, sobre sí 
mismo, otras personas, su contexto 
inmediato así como de experiencias 
pasadas. 

 
 
 
 

 
FMJ 

 
 
 
 
 
 

 
ACTIVIDAD FÍSICA Y HÁBITOS DE VIDA 

SALUDABLE 

Desarrollar habilidades psicomotrices en 
el contexto productivo y social. 

Practicar hábitos saludables mediante la 
aplicación de fundamentos de nutrición e 
higiene. 

Ejecutar actividades de 
acondicionamiento físico orientadas hacia 
el mejoramiento de la condición física en 
los contextos productivo y social. 

Implementar un plan de Ergonomía y 
Pausas Activas según las características de 
la función productiva. 

 
 
 
 
 

 
JAS 

 
 
 

 
GESTIONAR PROCESOS PROPIOS DE LA 
CULTURA EMPRENDEDORA Y EMPRESARIAL DE 
ACUERDO CON EL PERFIL PERSONAL Y LOS 
REQUERIMIENTOS DE LOS CONTEXTOS 
PRODUCTIVO Y SOCIAL 

Integrar elementos de la cultura 
emprendedora teniendo en cuenta el 
perfil personal y el contexto de desarrollo 
social 

Caracterizar la idea de negocio teniendo 
en cuenta las oportunidades y 
necesidades del sector productivo y social 

Estructurar el plan de negocio de acuerdo 
con las características empresariales y 
tendencias de mercado 

Valorar la propuesta de negocio conforme 
con su estructura y necesidades del sector 
productivo y social 

 
 
 
 
 
 

ALM 

 

 
PLANEACION PEDAGOGICA, se presenta la planeación para el trimestre comprendido entre 
octubre y diciembre de 2025, fase planeación con resultados de otras fases considerando la 
disponibilidad de los instructores. 



 

 

 

 

 

 

 
GUIA DE APRENDIZAJE FASE DE PLANEACION: con resultados de otras fases considerando la 
disponibilidad de los instructores. 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 



 

 
Para el alistamiento se contó con el apoyo pedagógico del instructor Miguel Ángel Medina. 

Programación de la ficha con 40 horas para el trimestre de 4 2025 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Novedades 

 
La programación de la ficha fue presentada por la coordinación, no coincide con la propuesta por 
el alistamiento que trae la ficha debido a la disponibilidad de instructores 

 
La formación con esta planeación comienza el 15 de octubre de 2025 



 

 

 

CONCLUSIONES 

Se propone la planeación pedagógica para dar inicio al segundo trimestre de formación de la 
ficha 3290934. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Entregar del Alistamiento 

fase planeacion para revisión 

al apoyo pedagógico 

 
Gestora 
Monica 
Alexander 

 
 

 

 
Desarrollar las actividades 
planeadas para la fase de 
planeacion y reportar las 
novedades de la formación 

Equipo 
ejecutor 

Ficha 3290934 
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ACTA No. 002 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Equipo de Desarrollo Curricular ejecutor de la formación el PROGRAMA Tecnólogo en 

Gestión Administrativa 3235612 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Palmira, Septiembre 

02, 9, 16, 23, 30 

HORA INICIO: 

10:00 a.m 

HORA FIN: 

13:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

CBI DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

REGIONAL VALLE / CENTRO DE 

BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1.  Asistencia de instructores vinculados a la ficha 

2. Verificación de compromisos pendientes según reunión 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 formación según lo planeado 
(asistencia de aprendices, aspectos actitudinales, comportamentales y otros 

7. Proposiciones y varios 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar seguimiento a la ejecución de la formación en el PROGRAMA GESTIÓN TECNOLOGO EN 

ADMINISTRATIVA 3235612 Centro de Biotecnología Industrial de acuerdo con lo 

establecido en la Guía de Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y 

Ejecución de la formación 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 10:00 AM se da inicio a la reunión desarrollando los siguientes puntos de la agenda a 
tratar: 

 

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha 

 

Se constató la asistencia a la reunión de los instructores Septiembre 02  
Instructor Asistió No asistió Observaciones 

  Erika Balanta Si   
Natalie Trejo Si   
Gerardo Antonio Henao Si   

  Blanca Patricia Murillo  Si   

  Gustavo Adolfo Roldan Si   

   Landia Maria Solarte       Si   

    
 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

 

Se constató la asistencia a la reunión de los instructores Septiembre 09 
Instructor Asistió No asistió Observaciones 

  Erika Balanta Si   
Natalie Trejo Si   
Gerardo Antonio Henao Si   

  Blanca Patricia Murillo  Si   

  Gustavo Adolfo Roldan Si   

   Landia Maria Solarte       Si   

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores Septiembre 16 
Instructor Asistió No asistió Observaciones 

  Erika Balanta Si   
Natalie Trejo Si   
Gerardo Antonio Henao Si   

  Blanca Patricia Murillo  Si   

  Gustavo Adolfo Roldan Si   

   Landia Maria Solarte       Si   

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores Septiembre 23 
Instructor Asistió No asistió Observaciones 

  Erika Balanta Si   
Natalie Trejo Si   
Gerardo Antonio Henao Si   

  Blanca Patricia Murillo  Si   

  Gustavo Adolfo Roldan Si   

   Landia Maria Solarte       Si   

 
Se constató la asistencia a la reunión de los instructores Septiembre 30 
Instructor Asistió No asistió Observaciones 

  Erika Balanta Si   
Natalie Trejo Si   
Gerardo Antonio Henao Si   

  Blanca Patricia Murillo  Si   

  Gustavo Adolfo Roldan Si   

   Landia Maria Solarte       Si   
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2. Verificación de compromisos pendientes según reunión anterior 

 

Se verificaron los compromisos, según acta de las reuniones anteriores encontrándose los 
siguientes avances 
  

ACTIVIDAD 

RESPONSABLE AVANCE 

Entrega del acta de reunión para dar a 
conocer los resultados obtenidos en la fase 
de planeación 

Gestor y equipo 
ejecutor de la ficha 

relacionada 

Acta entregada 

Revisar nuevamente las actividades de 
aprendizaje en la planeación pedagógica, 
cualquier cambio será informado al Gestor 
o equipo ejecutor. 

Equipo ejecutor de la 
ficha 

En curso por el 

equipo ejecutor 

Enviar acta al equipo ejecutor y 
coordinador 

Gestor y Equipo 
ejecutor de la ficha 

relacionada 

Acta entregada 

 

3. Reporte de Instructores: 
 

Erica Balanta 240201500 Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la 
naturaleza en los contextos laboral y social. 

 

El día 01 de septiembre de 2025 se realizó actividad para clasificar los residuos sólidos. 
 
El dìa 08 de septiembre de 2025 se realizò formaiòn por mediaciòn tecnología por novedad en 
el servicio de aseo, se orientò el tema residuos peligrosos. 
 
El día 15 de septiembre de 2025 se orientó el tema de residuos posconsumo y los aprendices 
de manera grupal elaboraron un collage relacionado con el tema de residuos pos consumo. 
 
El día 22 de septiembre se orientaron los siguientes temas: Contaminaciòn ambiental, aspecto 

ambiental e impacto ambiental. 
 
El  día 29  de septiembre los aprendices de manera grupal desarrollaron actividad para identificar 
los aspectos e impactos ambientales de una actividad realizada en la empresa donde labora 
uno de los miembros del equipo de trabajo. 
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Natalie Elizabeth Trejo 210601001– Producir los documentos que se originen de las 

administrativas, siguiente la norma técnica y la legislación vigente. 
 

Septiembre 2. No se impartió formación por programación de la competencia de hábitos saludables. 
Septiembre 09. Se comenzó con la digitación del teclado guía.  Se entregó ejercicio para desarrollarlo 
en la clase de la Lección 1 - Alcance ASDF JKLÑ. Inasistencias: Todos asistieron.  
Septiembre 16: Se trabajó la combinación de teclados con la Lección 2 - Alcances GHIRT.  Se entregó 
ejercicio para trabajar en clase.  Inasistencias: Dahyane Maya,JUan David Gómez 
Septiembre 23: Se trabajó en la sesión de formación la Lección 3 - Alcances EOMNY.  Se entregó 
ejercicio para trabajar en la clase.   Igualmente se realizó la prueba de conocimientos de los temas 
vistos.  Inasistencias: Todos asistieron.  
Septiembre 30: Se continuó con las Lecciones 4 - Alcances UPV y Lección 5 - Alcances BC ´(ACENTO) Q , 
(COMA.  Se entregó ejercicio de aplicación y se evaluó el portafolio de evidencias.  Inasistencias: Todos 
asistieron.  
 

Gerardo Antonio Henao  
497453 Interactuar en los contextos productivos y sociales en función de los principios y valores 
universales 
497452 Generar procesos autónomos y de trabajo colaborativo permanentes, fortaleciendo el 
equilibrio de los componentes racionales y emocionales orientados hacia el desarrollo humano 
integral 
No existen novedades en formación las inasistencia se reportaron en sena sofia 

Septiembre 3: Se revisa Evidencia Los papeles representativos de la personalidad, se 
presenta cine foro, con la película Antes de partir, que aborda el sentido de la vida y la muerte, 
exaltando la importancia de la dignidad Humana 
Septiembre 10: Se aborda el tema de la eutanasia, se presenta video sobre estye tema, con 
la intención de generar debate y dar algunas respuestas a lo planteado de acuerdo a lo 
observado. 
Septiembre 17 
Septiembre 24 

 
 Blanca Patricia Murillo  
210601007 coordinar las actividades de talento humano asignado, teniendo en cuenta las funciones de 
la unidad administrativa. 
 

Septiembre 04 Manual de Procesos y Procedimientos donde se indico que  es una guía 
detallada que describe el qué y el cómo de las tareas operativas de una organización. Se 
enfoca en la secuencia de pasos lógicos (procesos) para llevar a cabo una actividad, así como 
las instrucciones específicas (procedimientos) para cada uno de esos pasos. Su objetivo es 
garantizar que las actividades se realicen de forma consistente y eficiente, 
independientemente de quién las ejecute, se aclaro la importancia y los usos 
 
Septiembre 11 Manual de Funciones donde  se centra en el quién es decir describe las 
responsabilidades, tareas, autoridad y requisitos de conocimiento y experiencia para cada 
puesto de trabajo o cargo dentro de la organización. Define la estructura jerárquica y el rol que 
cada persona juega en la consecución de los objetivos de la empresa, que son tan 
importantes al momento de una contratación o en la ejecución. 
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Septiembre 18 Se aclaró que ambos manuales son complementarios y, cuando se utilizan en 
conjunto, ofrecen una visión completa de la operación de una organización: el manual de 
funciones define el "quién" y el manual de procesos y procedimientos detalla el "cómo" 
Función: Es un conjunto general de responsabilidades o procesos que se asignan a una 
entidad, organización o persona para cumplir con objetivos determinados. Es un concepto más 
amplio y estratégico que abarca varias actividades relacionadas. Por ejemplo, en un puesto de 
trabajo, la función puede ser coordinar el equipo o gestionar un área. Actividad: Es un 
conjunto de tareas homogéneas y relacionadas que se llevan a cabo para cumplir una función 
específica. Las actividades son acciones encaminadas a cumplir con las funciones asignadas 
y se ejecutan mediante procedimientos establecidos. Por ejemplo, para la función de coordinar 
un equipo, una actividad podría ser planificar reuniones o hacer seguimiento a proyectos. 
Tarea: Es el trabajo específico, concreto y limitado en el tiempo que debe realizarse como 
parte de una actividad. Son acciones puntuales y operativas. Por ejemplo, dentro de la 
actividad de planificar reuniones, una tarea sería reservar la sala o enviar invitaciones 
 
Posteriormente tener un orden de importancia en una agenda de trabajo 
 
Septiembre 25, Se participó de exposena con una ponencia de inteligencia artificial P COMO 
LA IA LIBERA ESPACIO PARA EL LIDERAZGO CON ALMA Y PROPOSITO, a cargo de la 
sra Marcela Prado, cada aprendiz en la proxima formación presento un trabajo y lo deben 
socializar 

 
 
 
Gustavo Adolfo Roldan 
210201501 Ejercer Derechos fundamentales en el marco de la Constitución política y los convenios 
internacionales.  

Septiembre 05 se abordó el tema de taxonomía sindical  
Septiembre 12 se abordó el tema de mecanismos de presión obrero  
Septiembre 19 se abordó el tema sobre la huelga como derechos fundamental  
Septiembre 26 se abordó el tema de derechos de tercera generación  
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Landia Maria Solarte Muñoz 

240201500 Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los 
contextos laboral y social (Inducción) 

 
6 de septiembre Ficha 3234859(LMS- Inducción -sábado) - 3235612 - Gestión Administrativa - - 
finalmente se retroalimenta ( se tiene en cuenta conocimiento, desempeño y producto) - y se da 
inicio al tema correspondiente a reconocimiento del Reglamento al Aprendiz Sena 0009   ( actividad 
de manera individual) - se hará revisión general de cada capítulo y un resumen comprensivo de lo 
que contiene - se enfatizará sobre el Capítulo III Deberes del Aprendiz ( Art 8 Deberes Y Art 9 
Prohibiciones), con ejemplos relacionados - se queda en socializar próximo encuentro. ( novedad 
se dio el encuentro de manera virtual - dado a que se emite circular de dar la formación de esta 
manera - contingencia - personal de servicio generales - contratación). 
 
13 de septiembre Ficha 3234859(LMS- Inducción -sábado) - 3235612 - Gestión Administrativa - se 
dá inicio a las socializaciones del reglamento al aprendiz acuerdo 009 /2024, donde la actividad se 
desarrollo en equipos pero se evalua de manera individual, con el fin de lograr una comprensión 
detallada del reglamento y relacionando ejemplos - donde permita identificar ( faltas, leves,graves 
y gravísimas), conocer que es un reglamento, su importancia, cuantos capitulos se comprenden el 
reglamento, sus titulos y una síntesis.   se enfatiza en el capitulo III  Deberes del Aprendiz ( Art 8 
Deberes Y Art 9 Prohibiciones).  se queda en continuar evaluado próximo encuentro. 
 
Inasistencias 13 de septiembre(LMS- Inducción -sábado) - 3235612 - Gestión Administrativa -
Michel Stiven Reyes  Bermudes. 
 
20 de septiembre Ficha 3234859(LMS- Inducción -sábado) - 3235612 - Gestión Administrativa se 
culmina con los que quedaron pendientes de la actividad y se da inicio para trabajar en formación 
el tema relacionado con proyecto de vida - finalmente se comparte al Drive y se tiene en cuenta 
desde DOFA (que debilidades tengo como persona, que fortalezas, que amenazas y que 
oportunidades tienen como personas que se encuentran formando en el SENA). 
 
20 de septiembre Ficha 3234859(LMS- Inducción -sábado) - 3235612 - Gestión Administrativa - No 
hubo faltas. 
 
27 de septiembre Ficha 3234859(LMS- Inducción -sábado) - 3235612 - Gestión Administrativa se 
culmina con la última actividad relacionada con conocer su proyecto productivo, las fases, 
identificación de áreas técnicas y transversales - reconocimiento de la importancia de cada 
componente de la formación. Finalmente se retroalimenta la actividad.  Finaliza curso 
complementario en Inducción SENA. 
 
Nota: Ya quedó evaluada la ficha con los aprendices que cumplieron con lo proyectado en la 
formación. 
 
No Aprobados: 
Jose Gabriel Andrade, Ana Quiroz, Cheril Cifuentes, Sebastian Lozano, Luz Erika Sinisterra y Lesby 
Lozada 
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Las actividades de formación se han desarrollado de acuerdo con lo planeado, y el 
plan de formación se cumple en forma correcta. 
 

1. Se enviaran a deserción los aprendices: 

 

2. Hasta la fecha se han utilizado medios alternativos para desarrollar las actividades 
planeadas 

  
 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Entrega del acta de 
reunión para dar a conocer 
los resultados 
obtenidos en la fase de 

planeación. 

 

Noviembre 9 2024 Gestor y equipo 

ejecutor de la ficha 

relacionadas 

 

Continuar el desarrollo 

de las actividades de la fase 

de planeación plataforma 

 

Noviembre 9 2024 Actualmente no está 

funcionando Sajuna 
 

Revisar nuevamente las 
actividades de aprendizaje 
en la planeación 
pedagógica, cualquier 
cambio será informado al 
Gestor equipo ejecutor 

Noviembre  9 2024 Gestor y equipo 

ejecutor de la ficha 

relacionada 

 

Enviar acta al equipo 

ejecutor y coordinación 

Noviembre 26 2024 Gestor  
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LISTADO REUNIÓN EQUIPO EJECUTOR FICHAS A CARGO 

FICHA 3305230 TÉCNICO EN SISTEMAS TELEINFORMÁTICOS. 

 

 

 

 

 

 

FICHAS HSEQ 

 

 

 

 

 

 

 

 

REUNIÓN EQUIPO EJECUTOR FICHAS A CARGO 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS REUNIÓN EQUIPO EJECUTOR FICHAS A CARGO 

 

 

 



EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS REUNIÓN EQUIPO EJECUTOR FICHAS A CARGO 

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LANDIA MARIA SOLARTE MUÑOZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

01/10/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3235587 - GESTIÓN DE LA PRODUCCIÓN INDUSTRIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR EL FLUJO DE MATERIALES Y DE
INFORMACIÓN SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL PROCESO
PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LA CALIDAD DE LOS PROCESOS DE ACUERDO
CON  LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR HERRAMIENTAS PARA AUTOMATIZACIÓN Y
CONTROL DE PROCESOS, CUMPLIENDO CON
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL PRODUCTO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ELABORAR EL PLAN GENERAL DE PRODUCCIÓN, SEGÚN
PLAN DE VENTAS, NIVELES DE INVENTARIO Y CAPACIDAD
DE PRODUCCIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IMPLEMENTAR HERRAMIENTAS DE OPTIMIZACIÓN DE
RECURSOS PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS
PRODUCTIVOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES DE PRODUCCIÓN DE
ACUERDO CON LOS OBJETIVOS EMPRESARIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORIENTAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL A CARGO,
CON BASE A LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROGRAMAR LA PRODUCCIÓN SEGÚN PRODUCTO A
FABRICAR Y PRIORIDADES ESTABLECIDAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 3,50

3235696 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guía técnica y
normativa fiscal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologías y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

Page 3 of 2214/10/25 06:29 PM



01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

02. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS.

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologías

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICACIÓN DE LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 3,50

3290934 - ATENCION INTEGRAL AL CLIENTEFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

02. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS.

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICACIÓN DE LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Tramitar requerimientos del usuario de acuerdo con
procedimiento técnico y protocolo de servicio

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

3305239 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

02. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS.

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICACIÓN DE LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

3176480 - COORDINACION EN SISTEMAS INTEGRADOS DE
GESTION

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Determinar las bases del marco estratégico según criterios
técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

02. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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IMPLEMENTAR REQUISITOS NORMATIVOS DE ACUERDO
CON PARÁMETROS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Implementar sistemas de gestión según normativa y
requerimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Medir los riesgos de acuerdo con metodología y proceso de
negocio

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Monitorear sistemas de gestión de acuerdo con normativa y
requerimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICACIÓN DE LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

3210117 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

02. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS.

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICACIÓN DE LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

3305230 - SISTEMAS TELEINFORMÁTICOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

02. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS.

Evaluar red de acuerdo con procedimientos de
telecomunicaciones y normativa técnica

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Mantener equipos de cómputo según procedimiento técnico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICACIÓN DE LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 3,00

3235614 - GESTIÓN DE LA PRODUCCIÓN INDUSTRIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR EL FLUJO DE MATERIALES Y DE
INFORMACIÓN SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL PROCESO
PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LA CALIDAD DE LOS PROCESOS DE ACUERDO
CON  LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR HERRAMIENTAS PARA AUTOMATIZACIÓN Y
CONTROL DE PROCESOS, CUMPLIENDO CON
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL PRODUCTO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ELABORAR EL PLAN GENERAL DE PRODUCCIÓN, SEGÚN
PLAN DE VENTAS, NIVELES DE INVENTARIO Y CAPACIDAD
DE PRODUCCIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IMPLEMENTAR HERRAMIENTAS DE OPTIMIZACIÓN DE
RECURSOS PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS
PRODUCTIVOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES DE PRODUCCIÓN DE
ACUERDO CON LOS OBJETIVOS EMPRESARIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORIENTAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL A CARGO,
CON BASE A LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROGRAMAR LA PRODUCCIÓN SEGÚN PRODUCTO A
FABRICAR Y PRIORIDADES ESTABLECIDAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

3294852 - CURSO INTRODUCTORIO A LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICACIÓN DE LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

3235699 - GESTION DEL MANTENIMIENTO DE AUTOMOTORES.FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los inventarios según indicadores y métodos• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Coordinar la atención a usuarios según proceso administrativo y
estrategia de servicio

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COORDINAR MANTENIMIENTO DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

02. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROGRAMAR MANTENIMIENTO SEGÚN PROCEDIMIENTOS
TÉCNICOS Y MANUAL DE FUNCIONES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REPARAR MOTORES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS
TÉCNICOS Y PARÁMETROS DEL CICLO OTTO• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REPARAR SISTEMA DE COMBUSTIBLE DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS Y PARÁMETROS DEL CICLO DIESEL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REPARAR SISTEMA DE COMBUSTIBLE DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS Y PARÁMETROS DEL CICLO OTTO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REPARAR SISTEMA DE SEGURIDAD ACTIVA DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS Y PARÁMETROS TÉCNICOS DE
AUTOMOTORES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REPARAR SISTEMA DE SEGURIDAD PASIVA Y CONFORT DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA
VEHICULAR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REPARAR SISTEMA ELÉCTRICO ELECTRÓNICO DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS Y PARÁMETROS DE
AUTOMOTORES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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REPARAR SISTEMA TRANSMISOR DE POTENCIA DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS Y PARÁMETROS
TÉCNICOS DE AUTOMOTORES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICACIÓN DE LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
DESARROLLO CURRICULAR 3,0007/10/2025 07/10/2025

DESARROLLO CURRICULAR 8,0010/10/2025 10/10/2025

DESARROLLO CURRICULAR 8,0011/10/2025 11/10/2025

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 42,00
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DESARROLLO CURRICULAR 3,0014/10/2025 14/10/2025

22,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: LANDIA MARIA SOLARTE MUÑOZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
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EVALUACIÓN RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

FICHA 3176480 T COORDINACIÓN EN SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FICHA 3290934 TÉCNICO ATENCIÓN INTEGRAL AL CLIENTE 
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REPORTE DE INASISTENCIA SOFIA PLUS -FICHAS A CARGO: 3290934, 3235696 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 



EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS ORIENTACIÓN EQUIPO DE PEDAGOGIA SENA CBI MIGUEL MEDINA – 

ALISTAMIENTO DE LA FORMACIÓN SENA – ACTUALIZACIÓN FORMATOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PARTICIPACIÓN EXPOSENA CON FICHAS A CARGO EN LAS INSTALACIONES DEL SENA CBI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Se participa en acompañamiento de ficha a cargo (Jornada nocturna) en la presentación de 

propuesta de elección de Voceros en las instalaciones del SENA CBI. 
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ALISTAMIENTO FICHAS A CARGO 
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