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GESTION CONTRACTUAL

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. 9041314 de 2026
Coordinador Académico - Instructor Grado 11
Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Bogota, D. C.
Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual marzo de 2026

Referencia: CO1.PCCNTR. 9041314 de 2026

Mayra Elizabeth Carrillo Rodriguez, identificado con la cédula de ciudadania nro. 52538291, en mi calidad
de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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. (524.634.984). Esta suma
serd 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).

Plazo: Sera hasta el 06 de julio de 2026.
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Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacidn ejecucidén y evaluacion 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

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Contribuir a la aplicacién de los principios Realicé el respectivo La documentacién técnica
del Proyecto Educativo/Institucional en los acompafiamiento en correspondiente a esta
productos y  recursos  entregables, | ypjicar el acuerdo 009 evidencia —incluyendo

. armonizando las estrategias pedagogicas | reglamento del aprendiz !StaT_de asistenciay actas
con la misidn y visidn institucional. haciendo cumplir su ca 'Stim'entlo_ € )
normatividad a los grupos: encuen ra en fa carpeta
TGA 3170527, TAOA compartida de la
3311872, TGHT 3170475, | coordinacion.
Aplicar los lineamientos vigentes del Realicé el respectivo La documentacion técnica
Reglamento del Aprendiz y demas acompafiamiento en correspondiente a esta
directrices institucionales aplicables al| aplicar el acuerdo 009 ﬁv;der(;ua fltnclu.yendot
5 objeto contractual, en lo concerniente a|reglamento del aprendiz (;S 37' te asls ‘t?nC'a y actas
. . . . e allIstamiento— se
procesos formativos y a la gestidn | haciendo cumplir su
.. . . encuentra en la carpeta
académica asociada. normatividad a los grupos: )
TGA 3170527, TAOA compartida de la
3311872, TGHT 3170475, | coordinacion.
Presentary entregar los productos pactados | Entregué a los lideres de | La documentacion técnica
en el contrato y/o en el plan de trabajo, | €quipo ejecutory la correspondiente a esta
incluyendo  soportes de aprendizaje coordinacién académica evidencia —incluyendo
derivados de las actividades formativas las guias de aprendizaje, listas de asistencia y actas
3 ejecutadas las PPPT, los planes de de alistamiento— se
trabajo, asistencias de los | encuentra en la carpeta
grupos: compartida de la
TGA 3170527, TAOA Coordinacion.
3311872, TGHT 3170475.
Desarrollar acciones de apoyo a la|Seelaboréy entregéen La documentacién técnica
id i equipo ejecutor el acta de .
formacion profesional conforme al plan de ICI po €] , | correspondiente a esta
. trabajo y la programacion previamente | 3listamiento, a;l clomo 2 | evidencia —incluyendo
concertada para la entrega de productos, zz;%:;zjzc;on I':n ZZ listas de asistencia y actas
articulandose  con la coordinacion ) ypian e de alistamiento— se
L. . trabajo a la coordinacién
académica cuando se requiera - | encuentra en la carpeta
académica de los grupos:
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TGA 3170527, TAOA
3311872, TGHT 3170475

compartida de la
Coordinacion.

Aportar en la planeacién, ejecucién vy
evaluaciéon de las actividades y procesos

Esta actividad no se

5 vinculados al contrato, y remitir los EJ;Z:ZOdZUF::gZe el mes No aplica.
informes y soportes dentro de los plazos '
acordados para su verificacion.
Registrar en Sofia Plus las novedades
definidas para el proceso, garantizando )
6 oportunidad y consistencia en los datos de | No se requiri6 la actividad. No aplica.
matricula, retiros, novedades y eventos
asociados a la formacion.
Gestionar el registro de inasistencias Y| se registran las asistencias | L@ documeptacién técnica
reportar los casos que correspondan | de los aprendices en el Co?reSP(?ndlePteaeSta
(desercion, riesgo, situaciones de | Excel para este fin de los lei\;:sréc;z;;:ililzinggas
7 convivencia y otras tipificadas), siguiendo el | grupos: de alistamiento— se
procedimiento institucional aplicable. TGA 3170527, TAOA encuentra en la carpeta
3311872, TGHT 3170475. compartida de la
Coordinacion.
Verificar la coherencia de la informacién de
aprendices y sus contactos, incluidos datos )
8 de acudientes y emergencia, e informar al | No se requirio la actividad. No aplica.
Supervisor o canal definido cualquier
inconsistencia identificada.
Elaborar, actualizar y entregar los ajustes
razonables que correspondan, E§ta ac/tividad nose )
9 documentando su aplicacién y evidencias, EJ;ZL:ZOd(ZUF:‘:;\Ze el mes No aplica.
para asegurar inclusién y equidad en el '
proceso formativo.
Apoyar procesos de induccion y validacidn
de aprendizajes conforme a los )
10 |requerimientos del drea y lineamientos | No se requirié la actividad. No aplica.
institucionales, dejando evidencia de las
actividades y resultados obtenidos.
Registrar y documentar la informacién
relevante de aprendices requerida para la E§ta ac/tividad nose )
11 |trazabilidad del proceso, garantizando EJ;Z:ZOdZUF::gZe el mes No aplica.
reserva y el cumplimiento de la politica de '
tratamiento de datos.
Cumplir las disposiciones de proteccidn de | Se verificé la informacién | La documentacion técnica
datos personales aplicables, de | bdsica de los aprendices correspondiente a esta
12 |conformidad con el Acuerdo 009 de 2016 | €N los Excel de listados de | evidencia —incluyendo

del SENA y la Ley 1581 de 2012, y sus
normas concordantes.

asistencias de los grupos:
TGA 3170527, TAOA
3311872, TGHT 3170475.

listas de asistencia y actas
de alistamiento— se
encuentra en la carpeta
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compartida de la
Coordinacion.

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

Se asistio a reuniones
convocadas por
coordinacién académica el
7 de marzo:
7:15a.m.a8:00a.m.—
Socializacion de
novedades Cuentas de
Cobro.

La coordinacién tomo
asistencia de estas

13 reuniones de manera
8:15a.m.a 10:00 a. m. — .
e fisica.
Socializacion
Procedimiento de Comités
de evaluaciony
seguimiento.
10:30a. m.a12:30 p. m. —
Taller Inclusiéon CGA —
2026.
Apoyar actividades de divulgacidon vy |Compartila oferta del La documentacion técnica
promocién de programas y servicios | Portafolio de los Cursos de | correspondiente a esta
definidos en el contrato, aportando piezas Inglés Virtual Centro del evidencia —incluyendo
14 insumos o soportes verificables conforme al Gestion {-\dmlmstr.a.tlva, Ilstas'de as'lstenua y actas
. compartida por Vivian de alistamiento— se
plan de trabajo. o )
Viviam Lorena Galvis encuentra en la carpeta
Loaiza. compartida de la
Coordinacién.
Elaborary remitir informes periddicos sobre La documentacién técnica
el avance y resultados de las actividades Entregué la cuenta de correspondiente a esta
contratadas, con evidencias, alertas y cobro e informe de evidencia —incluyendo
acciones de mejora, para efectos de gestion contractual mes Ilstas'de as'lstenua y actas
15 - . . L. de febrero 2026 con los de alistamiento— se
seguimiento y recibo a satisfaccién. .
documentos solicitados a | encuentra en la carpeta
coordinacién académica. | compartida de la
Coordinacién.
Participar en proyectos de investigacidn
reviamente autorizados, cumpliendo las . . No aplica.
16 P . L. P . No se requirié la actividad. P
condiciones definidas y las politicas de
propiedad intelectual aplicables.
Aplicar las disposiciones vigentes en gestion | Se elaboré y entregé en La documentacidn técnica
documental relacionadas con el objeto,|€quipo ejecutor el acta de | correspondiente a esta
utilizando los instrumentos institucionales | @listamiento, asicomola | evidencia —incluyendo
(procesos procedimientos formatos programacion de las listas de asistencia y actas
17 ’ ’ " | actividades y plan de de alistamiento— se

plantillas y formularios) definidos para tal
fin.

trabajo a la coordinacidn
académica de los grupos:
TGA 3170527, TAOA

3311872, TGHT 3170475.

encuentra en la carpeta
compartida de la
Coordinacion.
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Garantizar el uso adecuado de los
ambientes de formaciéon y los recursos
asignados para la ejecucién del contrato,

Diligencié al inicio de la
jornada académica, los
documentos sobre el
estado de los ambientes

Los documentos
diligenciados en fisico

18 |dejando los espacios en condiciones de = reposan en la
. - . de aprendizajey L .
orden y disponibilidad al cierre de cada coordinacion académica
. entregados a los
actividad. ) .
asistentes de piso.
Realizar el reintegro de materiales, equipos | ... e La documentacién técnica
) ) Diligencié al inicio de la correspondiente a esta
y elgrﬁentos de‘ inventario a carg.o,‘ €N | iornada académica, los . pondie | )
condiciones equivalentes a las recibidas, | gocumentos sobre el evidencia —incluyendo
reportando novedades y asegurando su|estado de los ambientes | 'Stas de asistenciay actas
19 Ly N de alistamiento— se
preservacion. de aprendizajey
encuentra en la carpeta
entregados a los .
. . compartida de la
asistentes de piso. S
Coordinacion.
Aportar los medios y herramientas propias | Se manejo con los
requeridas para cumplir las actividades |aprendices el Classroom
contratadas, manteniendo  autonomia pa:.a_zl cdargue de i | Los documentos
técnica y operativa, salvo accesos |2C!VIGad€sy S€ COMPATLO | oo ciados en fisico
L - el acta de induccién y el
20 |institucionales indispensables . reposan en la
plan de trabajo a los coordinacién académica
grupos: TGA 3170527, '
TAOA 3311872, TGHT
3170475.
Atender las circulares y resoluciones . La documentacion técnica
licabl | obi | Entregué cuenta de cobro correspondiente a esta
ap |ca. es al objeto contlra.ctua y mantengr e informe de gestién videncs —mclavendo
actualizado el Formato Unico de Inventario | contractual mes de etas de asistenci )
21 |Documental (FUID) de los archivos a su|febrero 2026 con los Istas de asistenciay actas
. . de alistamiento— se
cargo, cuando aplique. documentos solicitados a
L . encuentra en la carpeta
coordinacién académica. .
compartida de la
Coordinacién.
Ejecutar actividades adicionales que se
acuerden formalmente con el Supervisor
mediante ajuste al plan de trabajo o acta, , No aplica.
22 . J P ) . No se requirié la actividad. P
siempre dentro del marco del objeto
contractual y sin desbordar el alcance
contratado.
Implementar estrategias de formacion o
inclusiva, con enfoque diferencial, E§ta aC/tIVIdad no se )
. . N ejecuto durante el mes No aplica.
23 | garantizando equidad y personalizacién en )
. . | objeto de pago.
los procesos de ensefianza y aprendizaje,
dejando evidencia de su aplicacion.
Participar en actividades de monitoreo vy N i
.z - " .. O aplica.
24 | evaluacion definidas para el contrato, | No se requirié la actividad. P

aportando insumos y analisis que permitan
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identificar avances, oportunidades de
mejora y retroalimentacion.

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

Esta actividad no se
ejecuto durante el mes No aplica.
objeto de pago.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacidén del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucidén 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: 9 documentos electrénicos enunciados como evidencias
del cumplimiento de las obligaciones contractuales, cero desplazamientos realizados y el pago de la
planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9501415607 del operador Aportes en linea referente al mes
de febrero

Cordialmente,

Noyiak Guathid

Mayra Elizabeth Carrillo Rodriguez
Contratista
C.C. No. 52538291 de Bogota

Firmado digitalmente
por Harold Ivan Mera 2

Martinez

Fecha: 2026.03.18

'03:36:05 -05'00

Harold lvdn Mera Martinez

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 9041314 de 2026
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ACTA No. 173

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 07 de febrero de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 15:00 am 16:40 am

LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente 607 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.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar los contenidos programados de la competencia Interaccion en Lengua Inglesa
(Fase 2) y sus resultados de aprendizaje a los aprendices del grupo 3170475 TGTH a desarrollar
en el | trimestre académico de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion y socializacién de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.
El grupo 3170475 del programa Tecndlogo en Gestion del Talento Humano, esta en cuarto

trimestre del programa de formacién correspondiente a la fase 2 (ejecucidn), en este
sentido el equipo ejecutor, establece los parametros para el primer (1) trimestre de 2026,
dando continuidad al proceso formativo, avanzando con el desarrollo de los entregables
del proyecto formativo a fin de que cada competencia aporte lo necesario para que el
grupo cumpla con lo requerido en el presente trimestre.

Nombre del Proyecto: IMPLEMENTAR PLANES DE MEJORAMIENTO EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO, BASADO EN UN MODELO DE GESTION POR
COMPETENCIAS LABORALES EN LAS MIPYMES DEL DISTRITO CAPITAL.

Caddigo del proyecto: 278139
Fase de proyecto: Fase 2 — Planeacion

Instructora: Mayra Elizabeth Carrillo Rodriguez

GOR-F-084 V02




SENA

N

Por este motivo una de las competencias a desarrollar para este trimestre es el siguiente:

2 240201501-COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA.

Resultados:

24020150101. Comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés personal y
temas técnicos.

24020150102. Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y sencillos
en inglés técnico.

24020150103. Leer textos muy breves y sencillos en inglés general y técnico.

24020150104. Encontrar informacion especifica y predecible en escritos sencillos y
cotidianos.

24020150105. Encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en anuncios, folletos,
paginas web, etc.

24020150106. Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio
simple y directo de informacidn cotidiana y técnica.

24020150107. Realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un vocabulario
suficiente para hacer una exposicion o mantener una conversacion sencilla sobre temas
técnicos.

Entregable: protocolo de inglés de servicio al cliente.

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

* El proceso de aprendizaje se desarrollara en los ambientes de formacion asignados
y acordados por la Coordinacion Académica. Se orientara el 50% del tiempo a trabajo
presencial y el otro 50% del tiempo a trabajo a través de Classroom.

* Las actividades virtuales se deberan enviar segun la fecha indicada de manera
individual o grupal segun lo establecido en el programa. Una vez se llegue a la fecha
limite para remitir las evidencias, la plataforma sera cerrada y no sera habilitada
nuevamente. Las actividades estaran disponibles desde el lunes hasta el sabado a las
23:59. El incumplimiento del envio de las evidencias en los tiempos establecidos es
considerado una falta grave segun el reglamento de aprendices, capitulo VIII articulo
24,
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Las actividades llevadas a cabo a través de la plataforma virtual seran evaluadas en
una escala de 0 a 100 puntos, en donde de 0 a 89 se considera D (No aprobado) e igual
o superior a 90 se considera A (Aprobado).

Por cada punto de control se evaluard el trabajo realizado en la formacion presencial,
el trabajo virtual en la plataforma Google Classroom como alterna y una evaluacion de
seleccion multiple. La evaluacion para el primer punto de control se llevara a cabo en
la quinta semana de formacidn y la evaluacion del segundo punto de control se llevara
a cabo en la novena semana de formacion.

La instructora y aprendices inician la formacion a la hora asignada en su
programacion. Por lo tanto, los aprendices que no asistan o lleguen tarde a los
ambientes, tendran inasistencia injustificada, junto con un llamado de atencidn, si se
acumulan tres fallas sin soporte se enviara el caso a la coordinacién. Recuerde que
esto es una falta disciplinaria grave.

Los aprendices deben tener disposicion, seriedad, compromiso y responsabilidad
durante el proceso formativo; valiéndose de ayudas tecnoldgicas que le permitan
atender las sesiones programadas (computador, celular, Tablet entre otras); de igual
forma contar con una cuenta personal de correo para poder acceder a las diversas
plataformas que se pueda emplear.

La plataforma a utilizar para la realizacién de actividades serd Google Classroom. Para
la formacion presencial, los ambientes dispuestos desde la Coordinacion Académica,
y para seguimiento adicional (en caso de ser necesario), se dispondra de sesiones
virtuales a través de Teams.

Cualquier inconformidad con la metodologia de las clases, seguir el conducto regular.
Primero se le comunicara la inconformidad a la instructora en busqueda de un comun
acuerdo.

Procurar que, en calidad de aprendiz, cada uno sea miembro activo de su proceso de
formacion para obtener los mejores resultados.

En comun acuerdo con los demas instructores del grupo se subirdn las actividades a la
plataforma los martes, siendo el domingo a las 11:59 pm, la fecha maxima de entrega.

CONCLUSIONES

Se dio a conocer la competencia, sus resultados de aprendizaje y cronograma, previa
socializacion de este.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Acompafiamiento a los Del 07 de Mayra Elizabeth
aprendices durante la febrero al 12 Carrillo
ejecucién de la Competencia; de abril. Rodriguez
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tanto presencial como Instructora
virtual.

Participacion activa y Del 07 de Bryan Gonzales
oportuna tanto presencial febrero al 12 Aprendiz lider
como virtual en las ) grupo 3170475
actividades propuestas. de abril. TGTH

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
N/A SENA CGA / JFS N/A N/A N/A

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 dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DfA 07 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2026

OBJETIVO (S)

Socializar los contenidos programados de la competencia comprender textos en inglés en form:a escrita y auditiva y sus resultados de aprendizaje a los
aprendices del grupo 3170475 TGTH, primer trimestre académico de 2026.

No NOMBRES Y APELLIDOS No.pocumento | PANTA | coutmanisma e?:L:?? DE:::&EE':E'“’ ROSRECIELECINONIED TELEFONO/EXT. cﬁﬁéﬁv F'RM“’V:’:TRJ;?PAC'ON
1 Ma izabeth Carrillo nstructora -Fi mcarrillor@sena.edu.co
m: dyrri: uE(lz beth Carrill 52538291 X Instruct zg;/:e nf;”n? carrillor@sena.ed 3194581383 N/A /{(oqrﬁéw?
e . CER = : = = N
2 g\:;\::\ff\;i; poss. ool horendiz | ewi‘iéwc:?éw‘“@am\" TITREOIN A | eNoe Mscads
3 savep \Qfena ™ ., |C6A §ined  [CondeRmen
ootk midose  |1R89330 prrent e | 0 adrona lomoteom . [eootsesia [NTA  [Kawen Qopal.
+ Nonela sermandq ren fney Aonidaarna (caza
ANTA %m\éa IOAESS6S 20 ARterd ) de sarany | @ ‘Tm;l-co‘m % Breases| N /A |\ Ml
il gy C6 A £vr) | @ €3Pwnosa.dlaveen 1 ~
PO SA A MNg-55¢ 403 aerndWl do yemara @ 9mai - tam ANELRS v A}/A M,&(&U -
6 Dbﬁ\% @ml\o Vate 1024506028 Agendis g;f;\‘:\%& Prarequbetz genileton | 3043204855| N /A 160“‘"&%%
7 % \\ .\Jof\ { CG A
.,?,:(9,,;&4»67, lolouwz ¢4 A, A(’rcm o?:t {vaes tAP \L\ef\clq-\(ze.cé-zqnql. 323658 35% H/A‘ <7 et =
8 l j c g
W’“‘"ﬁ’o.” o | {0ssesseas Do s S mde \)dlﬁulnuﬂo\mlb\oé 2oscaama | WA | Jondma W
’ D'QM(Q}GM(O‘ (21D (oY peade |CP o | dwieku B awal) | 203083 | A ==Y
o~ CoR
10 \‘[ROYQ JG‘plg\\;SJ G2 IISOLD Bprendy| - Sermare [Myeic@gmant com| 3uqeustas| M /i M
Bl R S bt |68 v [Mrte il ositnse [ | M
12 SIS WA PN ..
e 1(cx%:zi S3-025-43 )'.\‘D;athg Cg?mea K |esSicornua e 143 Bs3) p/ A clb’
0 \ cCA .
’ ‘T&?ﬁi’s&m 0312 oou® 2D sendiz| Knes desan| WZOENSE Se0q [BoisiBiaay [N/A | Hpsa @ |
1 MA@ Ml CoA bustaman{eutise N] / . ;
Rustamunte Miloe [1049000 Aprendi? [cines de endaicrs@qmalcon |314aqa3p20| (A | Camilo (xine
R S viets |1005425009 NPrendiZ | GO0 e ERD 2508 0BR N/ | g

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 proteccidn de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DiA 07 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2026

OBJETIVO(S) | Socializar los contenidos programados de la competencia comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva y sus resultados de aprendizaje a los
aprendices del grupo 3170475 TGTH, primer trimestre académico de 2026.
PLANTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREQ ELECTRONICO AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
N
o : NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO CONTRATISTA et ENRESA TELEFONO/EXT. | oo an TTUR
gola Alexandia CGA TireS . o
Enuaes o | AUizcEB0M Fredia | G mas | SoiandoeBagral. posqescz | N[A | €

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 proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 172

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 07 de febrero de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 12:20 am 14:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente 507 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.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar los contenidos programados de la competencia Interaccion en Lengua Inglesa
(Fase 1Y 2) y sus resultados de aprendizaje a los aprendices del grupo 3311873-3311881 TAOA
a desarrollar en el | trimestre académico de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion y socializacién de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.
El grupo 3311872 del programa Técnico en Asistencia de Organizacion de archivos, est3

en segundo trimestre del programa de formacién correspondiente a la fase | y 2 (analisis),
en este sentido el equipo ejecutor, establece los parametros para el primer (I) trimestre de
2026, dando continuidad al proceso formativo, avanzando con el desarrollo de los
entregables del proyecto formativo a fin de que cada competencia aporte lo necesario para
que el grupo cumpla con lo requerido en el presente trimestre.

Nombre del Proyecto: Aplicacion de técnicas para el desarrollo y documentaciéon del
procedimiento de seleccion y vinculacién de trabajadores en las pymes.

Caddigo del proyecto: 2562026

Fase de proyecto: Fase | y 2 - analisis

Instructora: Mayra Elizabeth Carrillo Rodriguez

24020250100-. Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos
sociales y laborales segtin el marco comuin europeo de referencia para las lenguas fase |
Resultados:
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240202501-01 Comprender informacion sobre situaciones cotidianas y laborales actuales y

futuras a través de interacciones sociales de forma oral y escrita.

240202501-02 Describir a nivel basico de forma oral y escrita en ingles personas,

situaciones y lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida.

240202501-03 Participar en intercambios conversacionales basicos en forma oral y escrita

en inglés en diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias

pasadas.

Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
Entregable: Video guiado de la MiPYME.

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

El proceso de aprendizaje se desarrollara en los ambientes de formacion asignados
y acordados por la Coordinacion Académica. Se orientara el 50% del tiempo a trabajo
presencial y el otro 50% del tiempo a trabajo a través de Classroom.

Las actividades virtuales se deberan enviar segin la fecha indicada de manera
individual o grupal segun lo establecido en el programa. Una vez se llegue a la fecha
limite para remitir las evidencias, la plataforma sera cerrada y no sera habilitada
nuevamente. Las actividades estaran disponibles desde el lunes hasta el sabado a las
23:59. El incumplimiento del envio de las evidencias en los tiempos establecidos es
considerado una falta grave segun el reglamento de aprendices, capitulo VIII articulo
24,

Las actividades llevadas a cabo a través de la plataforma virtual seran evaluadas en
una escala de 0 a 100 puntos, en donde de 0 a 89 se considera D (No aprobado) e igual
o superior a 90 se considera A (Aprobado).

Por cada punto de control se evaluard el trabajo realizado en la formacion presencial,
el trabajo virtual en la plataforma Google Classroom como alterna y una evaluacion de
seleccion multiple. La evaluacion para el primer punto de control se llevara a cabo en
la quinta semana de formacién y la evaluacion del segundo punto de control se llevara
a cabo en la novena semana de formacion.

La instructora y aprendices inician la formacion a la hora asignada en su
programacion. Por lo tanto, los aprendices que no asistan o lleguen tarde a los
ambientes, tendran inasistencia injustificada, junto con un llamado de atencidn, si se
acumulan tres fallas sin soporte se enviara el caso a la coordinacién. Recuerde que
esto es una falta disciplinaria grave.

Los aprendices deben tener disposicion, seriedad, compromiso y responsabilidad
durante el proceso formativo; valiéndose de ayudas tecnoldgicas que le permitan
atender las sesiones programadas (computador, celular, Tablet entre otras); de igual
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forma contar con una cuenta personal de correo para poder acceder a las diversas
plataformas que se pueda emplear.

La plataforma a utilizar para la realizacién de actividades serd Google Classroom. Para
la formacion presencial, los ambientes dispuestos desde la Coordinacion Académica,
y para seguimiento adicional (en caso de ser necesario), se dispondra de sesiones
virtuales a través de Teams.

Cualquier inconformidad con la metodologia de las clases, seguir el conducto regular.
Primero se le comunicara la inconformidad a la instructora en busqueda de un comun
acuerdo.

Procurar que, en calidad de aprendiz, cada uno sea miembro activo de su proceso de
formacion para obtener los mejores resultados.

Proposiciones:

En comun acuerdo con los demas instructores del grupo se subirdn las actividades a la
plataforma los martes, siendo el domingo a las 11:59 pm, la fecha maxima de entrega.
Las actividades AVA a desarrollar por semana estaran de acuerdo con el desarrollo del
cronograma:

* The Professional Archivist

« Contenido Gramatical:
Pronombres personales, presente
simple de BE (am, is, are) y
estructuracion sintactica (Sujeto /

Del 7 al 13 de febrero de 2026 Verbo / Complemento).

The HR Team & Welcome * Vocabulario y Aplicacion: Saludos,
férmulas de cortesia, el alfabeto y
numeros.

+ Enfoque Técnico: Identificacion del
asistente de archivo y deletreo de
cadigos de series documentales.

Documental Fondos & Metadata

« Contenido Gramatical:
Interrogacion (Estructura Yes/No y
WH) y adjetivos posesivos.

* Vocabulario y Aplicacion:
Informacion personal (datos),
paises, nacionalidades e idiomas.

« Enfoque Técnico: Registro de la

Del 14 al 20 de febrero de 2026

procedencia de fondos
documentales y datos de
remitentes.
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Del 21 al 27 de febrero de 2026

Types of Documents & Supports

Contenido Gramatical: Articulos,
demostrativos (como pronombres
y adjetivos) y sustantivos plurales.
Vocabulario y Aplicacion:
Elementos personales, posesiones,
colores, formas y texturas.
Enfoque Técnico: Clasificacion de
soportes (papel, digital, fotos) y
tipos de expedientes.

Del 28 de febrero al 6 de marzo.

The Archive Depository

Contenido Gramatical: There is /
There are y preposiciones de lugar.
Vocabulario y Aplicacion: Objetos
del ambiente de aprendizaje y
miembros de la familia.

Enfoque Técnico: Ubicacion fisica
de estanterias, cajas y unidades de
conservacion en el depdsito.

Del 7 al 13 de marzo de 2026

Punto de Control | (11 de agosto).

Del 14 al 20 de marzo de 2026

Conservation & Fragility

Contenido Gramatical: Sustantivos
contables y no contables, adjetivos
después del verbo BE y antes de los
sustantivos.

Vocabulario y Aplicacion:
Adjetivos para describir personas,
cosas y lugares.

Enfoque Técnico: Descripcion del
estado fisico de los documentos
(fragil, antiguo, nuevo, danado).

Del 21 al 27 de marzo de 2026 .

Supplies & Inventory Control

Contenido Gramatical: Adverbios
de cantidad (Many, much, a lot of,
some y any).

Vocabulario y Aplicacion:
Elementos de su entorno laboral.
Enfoque Técnico: Inventario de
insumos tecnoldgicos y técnicos
(carpetas, ganchos legajadores,
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escaneres).

Del 28 de marzo al 3 de abril de 2026

The Archival Schedule

¢ Contenido Gramatical: Presente
simple (verbos mas usados),
adverbios de frecuencia 'y
preposiciones de tiempo.

* Vocabulario y Aplicacion:
Actividades cotidianas, el comer y
las horas de comida, horas del dia,
dias, meses y estaciones.

+ Enfoque Técnico: Cronograma de
transferencias documentales vy
rutinas de foliacion/organizacion.

Del 2 al 5 de abril de 2026

Punto de control Il ( ).

Del 10 al 14 de abril de 2026

Digitalization in Progress

e Contenido Gramatical: Presente
continuo (acciones presentes) y
estructuracion sintactica.

* Vocabulario y Aplicaciéon: Repaso
integral de los temas de la fase.

 Enfoque Técnico: Reporte de
procesos técnicos actuales (ej. "I
am scanning the files").

CONCLUSIONES

* Se dio a conocer la competencia, sus resultados de aprendizaje y cronograma, previa

socializacion de este.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Acompafiamiento a los Del 7 de Mayra EI.izabeth
aprendices durante la febrero al 12 Car.rlllo
) ., . . Rodriguez
ejecucidn de la Competencia; de abril |
nstructora
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tanto presencial como
virtual.
Participacion activa y Del 7 de David Marentez
oportuna tanto presencial febrero al 12 Aprendiz lider
corTu? virtual en las de abril grupo 3311873-
actividades propuestas. 3311881 TAOA
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
N/A SENA CGA / JFS N/A N/A N/A

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 dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA 07 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2026

OBJETIVO (S} | Socializar los contenidos programados de la competencia Interaccién en Lengua Inglesa y sus resultados de aprendizaje a los aprendices del grupo 3311873-
3311881 TAOA, primer trimestre académico de 2026.
No NOMBRES Y APELLIDOS No.pocuMenTo | PHANTA | contramsta ‘g:l;‘:? DE:;""::;;;"/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT. G::L‘;%AN "RMAOVT::JLT"UON
1 Mayra Elizabeth Carrillo nstructora -Fi mcarrillor@sena.edu.co
RoJriguez. ' - " \eipucto 32;:::1? g ’ AR . NGUJ ‘(LW
2 cbhr gt
S GuLnO  Jooybi3q? Aund 2| de vano Kust 1M1y @omato [T | o 1P Gl Ly
3
Divlak Collazes 2 | BG 325209 Aivendiz|CGA Fs  |diviatzafre3o@qmilemzizygeqs sy N/A TORWAANN
4
Kaun GIK‘“\\Q Pﬁr\‘b AART®ZTHOA &pm\én C@»A-f ) larenalya %’563@\{@ N 2Aa NMA M@\rct\&Q
5 i - N <
- colmer cren [16332720%€ A?m):z CEa-FS  [cor dDmal con 3u2tgqsle | WA @,%{:
Uggand Phyadid@ued 102628310 Mcadz |60 F0S Pepuoagun Waguil 713212440 Mo H v
5 J angieescobar2377090a)(3223¢53€21| 44, ) :Qf\g‘.e_ Retarcoury
Angie valtabing Selad W1 5359 orendiz [cGA Fps  |<°T
8
. (oo Hoagedli v 4av39d0 554 Nerendt |CeA Tos Mg T8@ave|.comBasdrys | vh | lapva, Usneg|
fonor Garl 104516411 hprenda [(GA.EDS Iimbhg20ieo  [Fotusrasn | V/A /
10
Derne) Baatsh  [TaTEkewl«, Aoeadin | (GAEDS b g¥ivtadadelaorone] e uasi, /J/ A [RaasY®..
11 :
arﬁy'r@(»”“ e 3BUsIrE. Aprnda. G A TS Lo Lopien e6melep- 3)4q151tH /\J(A él—:‘—"tﬁ\"T&;
? | By pantlo C | 114258772 “Prode | Gaiz>  [bon cﬂg)dr\%@““‘;‘ 3voguposst WA | Damen
13 - ~ bx R
dnorts Branese, 0710413 Powdiz |G Yos [oscqdciditn,, |20055%2 | DA | doprin0
14 . derly - marna 0QemarL
L5t hotsasts | Aprendie| E6ATD S | (om "3 agessop NIA | Dty o
15 ) a ®/\ fggb =] 3 ’ -
L‘\’ L\ ohaYw, " tf\PYecl\‘ %’ A MOl eCor{.B‘?.%q-g N/A‘ /ﬁ‘ﬂ"mé

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DA 07 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2026

OBJETIVO (5] | Socializar los contenidos programados de la competencia Interaccion en Lengua Inglesa y sus resultados de aprendizaje a los aprendices del grupo 3311873-
3311881 TAOA, primer trimestre académico de 2026.
PLANTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO CONTRATISTA LCUAL? EMPRESA TELEFONO/EXT. | oo 16 VIRTUAL
16 |haci Gamla Coin {1021907 290 APRAIL [ CoR~FS | ALemaB0€ Ml (n 13042501136 | N/A | mada Camide Cogn

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 proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 171

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 07 de febrero de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 10:40 am 12:20 pm

LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente 905 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.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar los contenidos programados de la competencia Interaccion en Lengua Inglesa
(Fase I Y 2) y sus resultados de aprendizaje a los aprendices del grupo 3311872 TAOA a
desarrollar en el | trimestre académico de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion y socializacién de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.
El grupo 3311872 del programa Técnico en Asistencia de Organizacion de archivos, est3

en segundo trimestre del programa de formacién correspondiente a la fase | y 2 (analisis),
en este sentido el equipo ejecutor, establece los parametros para el primer (I) trimestre de
2026, dando continuidad al proceso formativo, avanzando con el desarrollo de los
entregables del proyecto formativo a fin de que cada competencia aporte lo necesario para
que el grupo cumpla con lo requerido en el presente trimestre.

Nombre del Proyecto: Aplicacion de técnicas para el desarrollo y documentaciéon del
procedimiento de seleccion y vinculacién de trabajadores en las pymes.

Caddigo del proyecto: 2562026

Fase de proyecto: Fase | y 2 - analisis

Instructora: Mayra Elizabeth Carrillo Rodriguez

24020250100-. Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos
sociales y laborales seguin el marco comuin europeo de referencia para las lenguas fase |
Resultados:
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240202501-01 Comprender informacion sobre situaciones cotidianas y laborales actuales y

futuras a través de interacciones sociales de forma oral y escrita.

240202501-02 Describir a nivel basico de forma oral y escrita en ingles pérsonas,

situaciones y lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida.

240202501-03 Participar en intercambios conversacionales basicos en forma oral y escrita

en inglés en diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias

pasadas.

Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.
Entregable: Video guiado de la MiPYME.

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

El proceso de aprendizaje se desarrollara en los ambientes de formacion asignados
y acordados por la Coordinacion Académica. Se orientara el 50% del tiempo a trabajo
presencial y el otro 50% del tiempo a trabajo a través de Classroom.

Las actividades virtuales se deberan enviar segin la fecha indicada de manera
individual o grupal segun lo establecido en el programa. Una vez se llegue a la fecha
limite para remitir las evidencias, la plataforma sera cerrada y no sera habilitada
nuevamente. Las actividades estaran disponibles desde el lunes hasta el sabado a las
23:59. El incumplimiento del envio de las evidencias en los tiempos establecidos es
considerado una falta grave segun el reglamento de aprendices, capitulo VIII articulo
24,

Las actividades llevadas a cabo a través de la plataforma virtual seran evaluadas en
una escala de 0 a 100 puntos, en donde de 0 a 89 se considera D (No aprobado) e igual
o superior a 90 se considera A (Aprobado).

Por cada punto de control se evaluard el trabajo realizado en la formacion presencial,
el trabajo virtual en la plataforma Google Classroom como alterna y una evaluacion de
seleccion multiple. La evaluacion para el primer punto de control se llevara a cabo en
la quinta semana de formacién y la evaluacion del segundo punto de control se llevara
a cabo en la novena semana de formacion.

La instructora y aprendices inician la formacion a la hora asignada en su
programacion. Por lo tanto, los aprendices que no asistan o lleguen tarde a los
ambientes, tendran inasistencia injustificada, junto con un llamado de atencidn, si se
acumulan tres fallas sin soporte se enviara el caso a la coordinacién. Recuerde que
esto es una falta disciplinaria grave.

Los aprendices deben tener disposicion, seriedad, compromiso y responsabilidad
durante el proceso formativo; valiéndose de ayudas tecnoldgicas que le permitan
atender las sesiones programadas (computador, celular, Tablet entre otras); de igual
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forma contar con una cuenta personal de correo para poder acceder a las diversas
plataformas que se pueda emplear.

La plataforma a utilizar para la realizacién de actividades serd Google Classroom. Para
la formacion presencial, los ambientes dispuestos desde la Coordinacion Académica,
y para seguimiento adicional (en caso de ser necesario), se dispondra de sesiones
virtuales a través de Teams.

Cualquier inconformidad con la metodologia de las clases, seguir el conducto regular.
Primero se le comunicara la inconformidad a la instructora en busqueda de un comun
acuerdo.

Procurar que, en calidad de aprendiz, cada uno sea miembro activo de su proceso de
formacion para obtener los mejores resultados.

Proposiciones:

En comun acuerdo con los demas instructores del grupo se subirdn las actividades a la
plataforma los martes, siendo el domingo a las 11:59 pm, la fecha maxima de entrega.
Las actividades AVA a desarrollar por semana estaran de acuerdo con el desarrollo del
cronograma:

* The Professional Archivist

« Contenido Gramatical:
Pronombres personales, presente
simple de BE (am, is, are) y
estructuracion sintactica (Sujeto /

Del 7 al 13 de febrero de 2026 Verbo / Complemento).

The HR Team & Welcome * Vocabulario y Aplicacion: Saludos,
férmulas de cortesia, el alfabeto y
numeros.

+ Enfoque Técnico: Identificacion del
asistente de archivo y deletreo de
cadigos de series documentales.

Documental Fondos & Metadata

« Contenido Gramatical:
Interrogacion (Estructura Yes/No y
WH) y adjetivos posesivos.

* Vocabulario y Aplicacion:
Informacion personal (datos),
paises, nacionalidades e idiomas.

« Enfoque Técnico: Registro de la

Del 14 al 20 de febrero de 2026

procedencia de fondos
documentales y datos de
remitentes.
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Del 21 al 27 de febrero de 2026

Types of Documents & Supports

Contenido Gramatical: Articulos,
demostrativos (como pronombres
y adjetivos) y sustantivos plurales.
Vocabulario y Aplicacion:
Elementos personales, posesiones,
colores, formas y texturas.
Enfoque Técnico: Clasificacion de
soportes (papel, digital, fotos) y
tipos de expedientes.

Del 28 de febrero al 6 de marzo.

The Archive Depository

Contenido Gramatical: There is /
There are y preposiciones de lugar.
Vocabulario y Aplicacion: Objetos
del ambiente de aprendizaje y
miembros de la familia.

Enfoque Técnico: Ubicacion fisica
de estanterias, cajas y unidades de
conservacion en el depdsito.

Del 7 al 13 de marzo de 2026

Punto de Control | (11 de agosto).

Del 14 al 20 de marzo de 2026

Conservation & Fragility

Contenido Gramatical: Sustantivos
contables y no contables, adjetivos
después del verbo BE y antes de los
sustantivos.

Vocabulario y Aplicacion:
Adjetivos para describir personas,
cosas y lugares.

Enfoque Técnico: Descripcion del
estado fisico de los documentos
(fragil, antiguo, nuevo, danado).

Del 21 al 27 de marzo de 2026 .

Supplies & Inventory Control

Contenido Gramatical: Adverbios
de cantidad (Many, much, a lot of,
some y any).

Vocabulario y Aplicacion:
Elementos de su entorno laboral.
Enfoque Técnico: Inventario de
insumos tecnoldgicos y técnicos
(carpetas, ganchos legajadores,
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escaneres).

Del 28 de marzo al 3 de abril de 2026

The Archival Schedule

¢ Contenido Gramatical: Presente
simple (verbos mas usados),
adverbios de frecuencia 'y
preposiciones de tiempo.

* Vocabulario y Aplicacion:
Actividades cotidianas, el comer y
las horas de comida, horas del dia,
dias, meses y estaciones.

+ Enfoque Técnico: Cronograma de
transferencias documentales vy
rutinas de foliacion/organizacion.

Del 2 al 5 de abril de 2026

Punto de control Il ( ).

Del 10 al 14 de abril de 2026

Digitalization in Progress

e Contenido Gramatical: Presente
continuo (acciones presentes) y
estructuracion sintactica.

* Vocabulario y Aplicaciéon: Repaso
integral de los temas de la fase.

 Enfoque Técnico: Reporte de
procesos técnicos actuales (ej. "I
am scanning the files").

CONCLUSIONES

* Se dio a conocer la competencia, sus resultados de aprendizaje y cronograma, previa

socializacion de este.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Acompafiamiento a los Del 7 de Mayra EI.izabeth
aprendices durante la febrero al 12 Car.rlllo
) ., . . Rodriguez
ejecucidn de la Competencia; de abril |
nstructora
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tanto presencial como
virtual.
Participacion activa y Del 7 de David Marentez
oportuna tanto presencial febrero al 12 Aprendiz lider
corTu? virtual en las de abril grupo 3311872
actividades propuestas. TAOA
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
N/A SENA CGA / JFS N/A N/A N/A

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 dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA 07 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2026

OBJETIVO {$) | Socializar los contenidos programados de la competencia Interaccion en Lengua Inglesa y sus resultados de aprendizaje a los aprendices del grupo 3311872
TAOA, primer trimestre académico de 2026.
No NOMBRES Y APELLIDOS No.oocumento | PUANTA | connansta lg;';?? DE:E,;&E;:W CISRES ELEETRONNGD TELEFONO/EXT. G:L:\T:x’}:llzo‘rc A ov'l’::uT:.lm'o”
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2 S- 0 . -
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5 |eWl€en 1Qﬁn(z L Mok Tneg 23 400! Q
HadSnet Bellg 301z Bamasi.com |20 | 5% [egleen M.
6 |enMPrernandqg CrVABITrahzdqdd 7
eellgam‘ rna;cinc;o (023433119 §m4?|+c1<;{3ﬂ RUEIPL| Si enkAketrane~
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TY v wve Gued 52293032 Fsm”' CD,,,Y?) bl BU2URZH0 | <t =l St
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De'acuerdo Ton LI'Ley'1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje BENA, 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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ACTA No. 170

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 07 de febrero de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 8:40 am 10:20 am

LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente 709 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.

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar los contenidos programados de la competencia Interaccion en Lengua Inglesa
(Fase 2) y sus resultados de aprendizaje a los aprendices del grupo 3170527 TGA a desarrollar
en el | trimestre académico de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion y socializacién de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.
El grupo 3170527 del programa Tecndlogo en Gestion Administrativa, esta en cuarto

trimestre del programa de formacién correspondiente a la fase 2 (ejecucidn), en este
sentido el equipo ejecutor, establece los parametros para el primer (1) trimestre de 2026,
dando continuidad al proceso formativo, avanzando con el desarrollo de los entregables
del proyecto formativo a fin de que cada competencia aporte lo necesario para que el
grupo cumpla con lo requerido en el presente trimestre.

Nombre del Proyecto: IMPLEMENTAR PLANES DE MEJORAMIENTO EN LOS PROCESOS DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO, BASADO EN UN MODELO DE GESTION POR
COMPETENCIAS LABORALES EN LAS MIPYMES DEL DISTRITO CAPITAL.

Caddigo del proyecto: 12645

Fase de proyecto: Fase 2 - Ejecucion

Instructora: Mayra Elizabeth Carrillo Rodriguez
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Por este motivo una de las competencias a desarrollar para este trimestre es el siguiente:

240201502. PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL.

Resultados:

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

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

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

24020150204.Identificar formas gramaticales basicas en textos y documentos elementales
escritos en inglés.

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

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

Entregable: Video de la pyme.

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

* El proceso de aprendizaje se desarrollara en los ambientes de formacion asignados
y acordados por la Coordinacion Académica. Se orientara el 50% del tiempo a trabajo
presencial y el otro 50% del tiempo a trabajo a través de Classroom.

* Las actividades virtuales se deberan enviar segun la fecha indicada de manera
individual o grupal segun lo establecido en el programa. Una vez se llegue a la fecha
limite para remitir las evidencias, la plataforma sera cerrada y no sera habilitada
nuevamente. Las actividades estaran disponibles desde el lunes hasta el sabado a las
23:59. El incumplimiento del envio de las evidencias en los tiempos establecidos es
considerado una falta grave segun el reglamento de aprendices, capitulo VIII articulo
24,

* Las actividades llevadas a cabo a través de la plataforma virtual seran evaluadas en
una escala de 0 a 100 puntos, en donde de 0 a 89 se considera D (No aprobado) e igual
o superior a 90 se considera A (Aprobado).
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Por cada punto de control se evaluard el trabajo realizado en la formacion presencial,
el trabajo virtual en la plataforma Google Classroom como alterna y una evaluacion de
seleccion multiple. La evaluacion para el primer punto de control se llevara a cabo en
la quinta semana de formacién y la evaluacion del segundo punto de control se llevara
a cabo en la novena semana de formacion.

La instructora y aprendices inician la formacion a la hora asignada en su
programacion. Por lo tanto, los aprendices que no asistan o lleguen tarde a los
ambientes, tendran inasistencia injustificada, junto con un llamado de atencidn, si se
acumulan tres fallas sin soporte se enviara el caso a la coordinacién. Recuerde que
esto es una falta disciplinaria grave.

Los aprendices deben tener disposicion, seriedad, compromiso y responsabilidad
durante el proceso formativo; valiéndose de ayudas tecnoldgicas que le permitan
atender las sesiones programadas (computador, celular, Tablet entre otras); de igual
forma contar con una cuenta personal de correo para poder acceder a las diversas
plataformas que se pueda emplear.

La plataforma a utilizar para la realizacién de actividades serd Google Classroom. Para
la formacion presencial, los ambientes dispuestos desde la Coordinacion Académica,
y para seguimiento adicional (en caso de ser necesario), se dispondra de sesiones
virtuales a través de Teams.

Cualquier inconformidad con la metodologia de las clases, seguir el conducto regular.
Primero se le comunicara la inconformidad a la instructora en busqueda de un comun
acuerdo.

Procurar que, en calidad de aprendiz, cada uno sea miembro activo de su proceso de
formacion para obtener los mejores resultados.

En comun acuerdo con los demas instructores del grupo se subirdn las actividades a la
plataforma los martes, siendo el domingo a las 11:59 pm, la fecha maxima de entrega.

CONCLUSIONES

Se dio a conocer la competencia, sus resultados de aprendizaje y cronograma, previa
socializacion de este.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O

PARTICIPACION
VIRTUAL

Acompafiamiento a los

Mayra Elizabeth

aprendices durante la Del 07 de carll

. . . arrillo
ejecucion de la Competencia; | febreroal 12 Rodriguez
tanto presencial como de abril. Instructora

virtual.
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Participacion activa y Del 07 de Valeria Becerra
oportuna tanto presencial febrero al 12 Aprendiz lider
como virtual en las ) grupo 3170527
actividades propuestas. de abril. TGA

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
N/A SENA CGA / JFS N/A N/A N/A

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 dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DfA 07 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2026

OBJETIVO (5) Socializar los contenidos programados de la competencia producir textos en inglés en forma escrita y oral y sus resultados
de aprendizaje a los aprendices del grupo 3170527 TGA, primer trimestre académico de 2026.
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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 proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DiA 07 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2026

OBJETIVO (S} | Socializar los contenidos programados de la competencia producir textos en inglés en forma escrita y oral y sus resultados de aprendizaje a los aprendices del
grupo 3170527 TGA, primer trimestre académico de 2026.
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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 proteccién 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: MAYRA ELIZABETH CARRILLO RODRIGUEZ

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

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:

0,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's:

0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

02/02/2026 28/02/2026 OTROS

160,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

160,00

INSTRUCTOR: MAYRA ELIZABETH CARRILLO RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

13/03/26 21:02 Page 1 of 1
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