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NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. marzo de 2026

Sefior

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

Supervisor contrato nro. CO1.PCCNTR.9042412
Coordinador Académico - Instructor Grado 11
Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Bogot3, D. C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual marzo de 2026
Referencia: CO1.PCCNTR.9042412 de 2026

Sergio Andrés Galvis Molano, identificado con la cédula de ciudadania nro. 79°949.974, en mi calidad
de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Veinticuatro Millones
Seiscientos Treinta Y Cuatro Mil Novecientos Ochenta Y Cuatro Pesos M/Cte. ($24.634.984). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Cinco (5) pagos iguales,
correspondientes a los meses de Febrero a Junio de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones
Setecientos Treinta Y Siete Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. ($4.737.497) b) Un
(1) pago final, proporcional al mes de Julio de 2026, por valor de Novecientos cuarenta y siete mil
cuatrocientos noventa y nueve pesos moneda corriente ($947.499).
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Plazo: Serd hasta el 06 de julio de 2026.

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,

para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecuciéon y evaluaciéon de la Formacion Profesional

Integral, conforme a la planificacion definida por el Centro de Gestién Administrativa para las jornadas

diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en modalidades presencial, virtual o a distancia, en

programas de Formacion Titulada y/o Complementaria, asi como el acompafiamiento durante la Etapa

Productiva de los programas ofertados.

Ejecucion mensual de actividades

procesos formativos y a la gestién

académica asociada.

asistenciay
cumplimiento de las
normas de acuerdo con
el reglamento del

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Contribuir a la aplicacion de los principios Actas de presentacién
del Proyecto Educativo/Institucional en los de la competencia en
productos y recursos entregables, los grupos programados
armonizando las estrategias pedagdgicas por la coordinacion
con la misién y visién institucional. académica

3311841 TGB
Desarrollar las 3065214 TGE
respectivas actividades | 3170472 TGE
de formacidn de
acuerdo con el 3311829-3311832 TGE
! calendario académico
2026 | con los grupos Listados de asistencia
programados por la 2026 | de los grupos
coordinacién académica | programados por la
coordinacion académica
Guias y PPPF que
aseguran el adecuado
desarrollo de las
actividades académicas
en cada uno de los
grupos programados.
Aplicar los lineamientos vigentes del|Desarrollar las Listados de registro de
Reglamento del Aprendiz y demads |respectivas actividades |asistencia 2026 | de los
directrices institucionales aplicables al|de formacion, llevando |grupos programados
) objeto contractual, en lo concerniente a|a cabo control de por la coordinacion

académica

Actas de presentacién
de la competencia en
los grupos programados
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aprendiz, como parte
del calendario
académico 2026 | con
los grupos programados
por la coordinacion
académica

por la coordinacién
académica

3311841 TGB
3065214 TGE
3170472 TGE
3311829-3311832 TGE

Presentar y entregar los productos pactados
en el contrato y/o en el plan de trabajo,

Actas de presentaciéon

incluyendo  soportes de aprendizaje de las competencias de
derivados de las actividades formativas los grupos programados
ejecutadas por la coordinacion
académica
Participar activamente |Programa
en las reuniones 3311841 TGB
programadas por la 3065214 TGE
coordinacién académica | 3170472 TGE
para el seguimiento del |3311829-3311832 TGE
trimestre académico de
acuerdo con la Guias de aprendizaje,
programacion planes de trabajo y
establecida por la PPPF
coordinacion para el ler. | de cada uno de los
Trimestre del 2026 grupos programados
Google ClassRoom de
cada una de las
competencias
programadas, formato
de evaluaciény
seguimiento y listados
de asistencias
Desarrollar acciones de apoyo a la|Presentarlas Actas de Induccién de

formacidn profesional conforme al plan de
trabajo y la programacién previamente
concertada para la entrega de productos,
articulandose  con la  coordinacion
académica cuando se requiera

competencias a los
grupos de acuerdo con
la programacién
generada por la
coordinacion
académica,

Socializar tematicas de
inicio con cada grupo

competencias
programadas

Guia y plan de trabajo
de los grupos
programados por la
coordinacion académica

3311841 TGB

3065214 TGE
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3311841 TGB
3065214 TGE
3170472 TGE
3311829-3311832 TGE

Alistamiento de los
distintos recursos
documentales que
apoyan el desarrollo del
proceso formativo de
los grupos programados
por la coordinacion
académica de |
trimestre.

3170472 TGE
3311829-3311832 TGE

Aportar en la planeacién, ejecucion y
evaluacidon de las actividades y procesos
vinculados al contrato, y remitir los
informes y soportes dentro de los plazos
acordados para su verificacion.

No se requirié la
actividad

No aplica

Registrar en Sofia Plus las novedades
definidas para el proceso, garantizando
oportunidad y consistencia en los datos de
matricula, retiros, novedades y eventos
asociados a la formacion.

No se requirié la
actividad

No aplica

Gestionar el registro de inasistencias y
reportar los casos que correspondan
(desercion, riesgo, situaciones de
convivencia y otras tipificadas), siguiendo el
procedimiento institucional aplicable.

Generar el debido
registro de asistenciay
seguimiento al
cumplimiento del
reglamento del
aprendiz

Listados de control de
asistencia de los
aprendices de los
grupos programados
por la coordinacion
académica para el |
trimestre del 2026

Verificar la coherencia de la informacidn de
aprendices y sus contactos, incluidos datos

No se requirid la

de acudientes y emergencia, e informar al actividad No aplica
Supervisor o canal definido cualquier
inconsistencia identificada.
Elaborar, actualizar y entregar los ajustes L

No se requirid la .
razonables que correspondan, No aplica

documentando su aplicacién y evidencias,

actividad
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para asegurar inclusién y equidad en el
proceso formativo.

10

Apoyar procesos de induccion y validacidn
de aprendizajes conforme a los
requerimientos del area y lineamientos
institucionales, dejando evidencia de las
actividades y resultados obtenidos.

No se requirid la
actividad

No aplica

11

Registrar y documentar la informacion
relevante de aprendices requerida para la
trazabilidad del proceso, garantizando
reserva y el cumplimiento de la politica de
tratamiento de datos.

No se requirié la
actividad

No aplica

12

Cumplir las disposiciones de proteccién de
datos personales aplicables, de
conformidad con el Acuerdo 009 de 2016
del SENA y la Ley 1581 de 2012, y sus
normas concordantes.

No se requirié la
actividad

No aplica

13

Asistir a las reuniones técnicas y comités
gue sean convocados para verificacién de
productos y seguimiento contractual,
dejando constancia o acta cuando se
solicite, dentro del alcance del contrato.

No se requirié la
actividad

No aplica

14

Apoyar actividades de divulgacion y
promociéon de programas y servicios
definidos en el contrato, aportando piezas,
insumos o soportes verificables conforme al
plan de trabajo.

No se requirié la
actividad

No aplica

15

Elaborary remitir informes periddicos sobre
el avance y resultados de las actividades
contratadas, con evidencias, alertas vy
acciones de mejora, para efectos de
seguimiento y recibo a satisfaccion.

No se requirié la
actividad

No aplica

16

Participar en proyectos de investigacion
previamente autorizados, cumpliendo las
condiciones definidas y las politicas de
propiedad intelectual aplicables.

No se requirié la
actividad

No aplica

17

Aplicar las disposiciones vigentes en gestion
documental relacionadas con el objeto,
utilizando los instrumentos institucionales
(procesos, procedimientos, formatos,
plantillas y formularios) definidos para tal
fin.

No se requirid la
actividad

No aplica

18

Garantizar el uso adecuado de los
ambientes de formacién y los recursos
asignados para la ejecucion del contrato,

No se requirid la
actividad

No aplica

GCCON-F-087 V1




SENMNA

N

dejando los espacios en condiciones de
orden y disponibilidad al cierre de cada
actividad.

19

Realizar el reintegro de materiales, equipos
y elementos de inventario a cargo, en
condiciones equivalentes a las recibidas,
reportando novedades y asegurando su
preservacion.

No se requirid la
actividad

No aplica

20

Aportar los medios y herramientas propias
requeridas para cumplir las actividades
contratadas, manteniendo autonomia
técnica y operativa, salvo accesos
institucionales indispensables

No se requirié la
actividad

No aplica

21

Atender las circulares y resoluciones
aplicables al objeto contractual y mantener
actualizado el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) de los archivos a su
cargo, cuando aplique.

No se requirié la
actividad

No aplica

22

Ejecutar actividades adicionales que se
acuerden formalmente con el Supervisor
mediante ajuste al plan de trabajo o acta,
siempre dentro del marco del objeto
contractual y sin desbordar el alcance
contratado.

No se requirié la
actividad

No aplica

23

Implementar estrategias de formacidn
inclusiva, con enfoque diferencial,
garantizando equidad y personalizacién en
los procesos de ensefianza y aprendizaje,
dejando evidencia de su aplicacion.

No se requirié la
actividad

No aplica

24

Participar en actividades de monitoreo y
evaluacidn definidas para el contrato,
aportando insumos y analisis que permitan
identificar avances, oportunidades de
mejora y retroalimentacion.

No se requirié la
actividad

No aplica

25

Elaborar, actualizar, hacer seguimiento y
entregar los planes asociados al proceso
(mejoramiento, acompanamiento,
permanencia u otros definidos), asegurando
su ejecucion conforme a lo pactado.

No se requirid la
actividad

No aplica

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.
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Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: 5 Documentos electrénicos enunciados como evidencias
del cumplimiento de las obligaciones contractuales, O los desplazamientos realizados y 1 el pago de la
planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9501336215 del operador Aportes en Linea referente al mes
de febrero.

Cordialmente,

J

Sergio Andrés Galvis Molano
Contratista
C.C. No. 79949974

Firmado digitalmente por

Harold Ivdn Mera Martinez 2
Fecha: 2026.03.17 15:14:29
'-05'00

Harold Ivdan Mera Martinez

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.9042412 del 2026
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ACTA No. 188

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y Bogota, D.C., 07 de febrero | HORA INICIO: HORA FIN:

FECHA: de 2026 10:40 am 12:20 pm
LUGARY/O Ambiente 404 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
ENLACE:

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacion y socializacién de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

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

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar los contenidos programados de la competencia 210601014 Proponer alternativas
de solucién que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel de importancia
y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion Il y sus resultados de
aprendizaje a los aprendices del grupo 3065214 TGE a desarrollar en el | trimestre académico
de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

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

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

Resultados

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Derechos del aprendiz SENA:

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

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

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

Deberes del aprendiz SENA:

e Cumplir con todas las actividades propias de su proceso de aprendizaje o del plan de
mejoramiento, definidas durante la etapa electiva y productiva.
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Hacer uso apropiado de los ambientes de aprendizaje (infraestructura, equipos,
herramientas, recursos diddacticos, técnicos, tecnolégicos, bibliograficos) disponibles
para su proceso de aprendizaje, asumiendo responsabilidad legal en situaciones de
utilizacién inadecuada y uso indebido, que deterioran los ambientes de aprendizaje y
gue generan detrimento patrimonial.

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

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

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

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

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

Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal.

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

Prohibiciones para los aprendices SENA:

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

Horario Ingreso: 10:40 am

Respeto mutuo

Presentacion personal

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

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

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

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

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

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

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

e Desempenio. Se hard de forma individual.

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

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

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

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

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

e (Cierre: Avaly2: Domingo 23:30.

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

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

CONCLUSIONES

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

comportamental.

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

procesos y procedimientos.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE | FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
/DECISION
Acompafamiento a 07 de Sergio Andrés | 71 2 .
los aprendices febrero de | Galvis Molano ) :

durante la ejecucién 2026 a 13
de la Competencia; de abril de

tanto presencial 2026
como virtual.
Participacién activa y 07 de Cristian Camilo
oportuna tanto | febrero de Cardenas P
presencial como | 2026 a 13 é%
V|rt.u§l en las de abril de / ; t
actividades
2026

propuestas.

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

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

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DELACTANo-  DEL DfA 0} 7‘ DEL MES DE_g_Z____ DEL ANO 2026
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ACTA No. 189

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y Bogota, D.C., 07 de febrero | HORA INICIO: HORA FIN:

FECHA: de 2026 12:20 pm 14:00 pm
LUGARY/O Ambiente 905 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
ENLACE:

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacion y socializacién de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

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

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar los contenidos programados de la competencia 210601014 Proponer alternativas
de solucién que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el nivel de importancia
y responsabilidad de las funciones asignadas por la organizacion 1 y sus resultados de
aprendizaje a los aprendices del grupo 3170472 TGE a desarrollar en el | trimestre académico
de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

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

210601014. Proponer alternativas de solucién que contribuyan al logro de los objetivos de
acuerdo con el nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la
organizacién 1

Resultados

21060101401. Analizar los hechos y situaciones administrativas de la organizacién en su
contexto, aplicando metodologias estadisticas, matematicas o financieras, en la solucién de

problemas y plan de accién

21060101403. Verificar y caracterizar los procesos y procedimientos administrativos y de
logistica empresarial, en la toma de decisiones para el logro de los resultados, utilizando
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metodologias matematicas y de simulacion, teniendo en cuenta la tecnologia disponible y la
legislacidn vigente.

2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
El APRENDIZ estara en la capacidad de:

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

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

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

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

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

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

e Formulay evalta con diligencia los proyectos y planes de negocio teniendo en cuenta
los indicadores econémicos y el direccionamiento estratégico de la organizacién.

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

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

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

Derechos del aprendiz SENA:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal.

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

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

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

4. Proposiciones.
Reglas de Juego:

Horario Ingreso: 12:20 Cierre 14:00 horas

Respeto mutuo

Presentacién personal

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

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

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

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

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

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

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

e Desempeno. Se hara de forma individual.

e Conocimiento. Aplicacion de cuestionario y preguntas individuales en clase
participacion.
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e Actividades Virtuales: se realizara través de la plataforma Classroom asi:

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

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

e Plataforma: Cada semana se deberdn presentar 1 actividades virtuales en plataforma
y en algunas oportunidades 1 presencial en la formacion.

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

o C(Cierre: Avaly2: Domingo 23:30.

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

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

CONCLUSIONES

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

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

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE | FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
/DECISION
Acompanamiento a 07 de Sergio Andrés | -~ .
los aprendices febrero de | Galvis Molano e
durante la ejecucién 2026 a13 . |
de la Competencia; de abril de
tanto presencial 2026
como virtual.
Participacién activa y 07 de Aprendiz lider
oportuna tanto | febrero de del grupo
presencial como | 9026 a 13
:Icrttil\J/?cliadesen = de abril de
propuestas. 2026
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ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEB | OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
/ EMPRESA A VIRTUAL
(SI/NO)

Sergio SENA CGA / JFS Sl | /1 A .
Andrés P "
Galvis 5 |
Molano

SENA CGA / JFS

SENA CGA / JFS

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

ANEXOS
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ACTA No. 190

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: | Bogota, D.C., 07 de febrero de | HORA INICIO: HORA FIN:

2026 03:00 pm 04:40 pm
LUGARY/O Ambiente 710 CENTRO DE GESTION
ENLACE: ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacion y socializacién de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

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

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar los contenidos programados de la competencia 210601011 Procesar la
informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion, asi como los resultados de
aprendizaje a desarrollar en el | trimestre académico de 2026, a los aprendices del grupo
3311829-3311832 TGE.

DESARROLLO DE LA REUNION

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

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

Resultados

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

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

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

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

21060101107 Emitir resultados de la informacién codificada y tabulada.

21060101108 Presentar informes de los resultados de la informacion procesada.
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2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
El APRENDIZ estara en la capacidad de:

¢ |dentificar la naturaleza y el propdsito de la Investigacidn
- Delimitar y seleccionar el tema de investigacion

e Establecer el objetivo y las necesidades de compilacidon de la informacion teniendo
en cuenta la seleccion y orden.

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

e C(lasificar la informacién compilada de acuerdo con las necesidades de la Organizacion

e Presentar la informacién compilada incluyendo las fuentes previstas y otras.

e Presentar los datos tabulados que concuerden con las fuentes.
- Definir claramente los titulos de los resultados de acuerdo con su contenido

e Interpretar informacion emitiendo los resultados en cifras y conceptos teniendo en
cuenta las diferentes variables.

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

e Presentar la informacion compilada incluyendo las regencias, las fuentes previstas y
otras.

e Planear la tabulacién incluyendo la informacién de acuerdo con las categorias
definidas.
- Codificar la informacidon de acuerdo con los criterios que guian la investigacion.
- Tabular la informacion recolectada de acuerdo con las técnicas utilizadas y los
instrumentos disponibles.
- Presentar los datos tabulados que concuerden con las fuentes

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

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

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

Derechos del aprendiz SENA:

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

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

Deberes del aprendiz SENA:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4. Proposiciones.
Reglas de Juego:

Horario Ingreso: 03:00 pm cierre 04:40 pm

Respeto mutuo

Presentacion personal

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

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

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

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

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

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

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

e Desempefio. Se haran de forma individual

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

e Actividades Virtuales: Se realizara través de la plataforma Classroom asi:
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Actividades Virtuales- AVA 1: Conceptualizacion y Teoria y AVA 2: Aplicacion Teoria
(desempefio o Producto).

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

¢ Plataforma: Cada semana se deberdn presentar una actividad virtual en plataforma y
en algunas oportunidades 1 presencial en la formacidn

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

¢ Cierre: domingo 23:30.

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

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

CONCLUSIONES

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

Se establece fecha de sustentacion de fase Il para el dia 23 de febrero de 2026, horario por
definir por disponibilidad de ambientes.

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

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE | FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL
Acompafiamiento a los 07 de febrero | Sergio  Andrés , '
aprendices durante la de 2026 a 13 | Galvis Molano
ejecucion de la de agosto de
Competencia; tanto 2026

presencial como virtual.

Participacién activa y | 07 de febrero | Arnold Romero
oportuna tanto presencial | de 2026 a 13 Rodriguez
como virtual en las

de agosto de
actividades propuestas.

2026
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ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

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

VIRTUAL

Sergio Andrés | SENA CGA/ JFS Sl | / '

Galvis Molano

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

ANEXOS

GOR-F-084V02




®
SENA

N

GOR-F-084 V02



w
SENA

N

—

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- DEL DiA 01 DEL MES DE O‘Z’

DEL ANO 2026

OBIETVO 1§ 16“’?0 33 NQZF - 331\832

No NOMBERES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO | TELEFONC/EXT. AUTCRIZA FIRMA O PARTICIPACION |
.1 k LA EMPRESA 3‘_8“1_, | GRABACION VAT UAL '
Doy Aty C) |
. Galin Medow | V¥ 14999 Yy PO s ebo o 206 D6/ ]
. anaccry2 e 2@
: Analucarg  |B21383% w, 2711229 | gmail.com 30 RS500077 Yl al:Sar2
. . wipradllose ) ‘ 5 .
Drego Moo |1 10089 ¢4 Aoreadts 721529 | hot wia sl c/ oy |3LATROZEY zr 'fdf %63
) I '- " GG NG Legard @ g ; ]
_ ZHANCK Rey loto465333 pyrendiz 3N 829 |.com 310TEuusHO el <
ons Pore . . Wwiom-poreth2s6¢ | / i
w}{ﬂ?"‘ v | ok NEEY BRI 3‘»3\\‘%0{» 37116973} ﬁm) oot fhed
§ M An el M(GeRAGrRIskS 153 .
. ﬂz@%bésd‘ = [(/63gs Joeds BIBA @ Fro cm | DSOS .'Lﬁ‘i@o’
2 8 - BNloliry | | -
. &ang Gx-{ilecm‘bbqq}}“ﬁ P«,ﬂaﬂiz Ui Sd‘iog);jﬁ@mn& o ' [/
Ao Marger = | 4
Negecke Gampo |lo267634a Aprendsz- 331829 M S Br3znez L 11y el
5 [Juon Togoun e\oon |
Foertes Comado OO0 Ppendia TNGLY fenes 845 iyl | 34 on, Vol
10 3oz Yeul Torrag | 1026564
s Aw A Heanpus oy «03
12
13
14

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio
que se encueniran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento corre

GOR-F-085 V02

Nactonal de Aprendi;a]a SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales
spondiente en cumplimiento de ko establecido legalmente.

Powered by CamScanner


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

SENMNA

N

ACTA No. 187

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, D.C., 07 de febrero de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 08:40 am 10:20 am

LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente 810 CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacion y socializacién de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

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

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar los contenidos programados de la competencia 210601026 Procesar datos de
acuerdo con procedimiento técnico y metodologia estadistica. y sus resultados de aprendizaje
a los aprendices de las fichas 3311841 TGB a desarrollar en el | trimestre académico de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

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

Cédigo 210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y metodologia
estadistica 1.

Resultados de Aprendizaje.

21060102601 Identificar las necesidades de informacidn de los usuarios, teniendo en cuenta
metodologias de investigacidn, procedimientos y politicas definidos por la unidad.

21060102602 Proyectar la recopilacion de informacidn y datos requeridos por la
investigacidn, segun fuentes de informacidn, objetivos propuestos y necesidades de la unidad.

21060102603 Establecer el sistema de procesamiento de informacién de acuerdo con las
necesidades de investigacion y la unidad.

2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
El APRENDIZ estara en la capacidad de:

e|dentificar la naturaleza y el propdsito de la Investigacion.
- Delimitar y seleccionar el tema de investigacion.
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e Establecer el objetivo y las necesidades de compilacidon de la informacién teniendo en
cuenta la seleccién y orden.

* Emplear los instrumentos para la recoleccién de informacidn de acuerdo con las
necesidades.

e Clasificar la informacidon compilada de acuerdo con las necesidades de la Organizacion.

¢ Presentar la informacién compilada incluyendo las fuentes previstas y otras.

¢ Presentar los datos tabulados que concuerden con las fuentes.

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

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

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

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

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

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

- Presentar los datos tabulados que concuerden con las fuentes.

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

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

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

Derechos del aprendiz SENA:

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

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

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

Deberes del aprendiz SENA:

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

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

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

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

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

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

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

Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal.

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

Prohibiciones para los aprendices SENA:

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

Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos adquiridos como
aprendiz SENA sin justa causa.
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4. Proposiciones.
Reglas de Juego:

Horario Ingreso: 08:40 am cierre 10:40 am

Respeto mutuo

Presentacion personal

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

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

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

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

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

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

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

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

e Desempeno. Se hardn de forma individual.

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

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

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

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

GOR-F-084V02




SENMNA

N

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

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

e (Cierre: Ava 1y 2: Domingo 23:30.

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

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

CONCLUSIONES

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

El Entregable de la competencia sera el disefio y andlisis de instrumentos de recoleccién e
informacidn para el diagndstico empresarial.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Acompafiamiento a los 07 de febrero
aprendices durante la de 2026 al 13 | Sergio  Andrés A7)
ejecucion de la Competencia; de abril de | Galvis Molano
tanto presencial como 2026
virtual.
Participacién activa y | 07 de febrero
oportuna tanto presencial | de 2026 al 13
como virtual en las de abril de
actividades propuestas. 2026
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION

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

INSTRUCTOR: SERGIO ANDRES GALVIS MOLANO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 02/02/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3065214 - GESTION EMPRESARIAL

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

13/03/26 18:41
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

13/03/26 18:41
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PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS HECHOS Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION EN SU CONTEXTO, APLICANDO METODOLOGIAS
ESTADISTICAS, MATEMATICAS O FINANCIERAS, EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS Y PLAN DE ACCION.

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 11,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

02/02/2026 28/02/2026 OTROS 148,00

13/03/26 18:41 Page 3 of 4



TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 148,00

INSTRUCTOR: SERGIO ANDRES GALVIS MOLANO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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