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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.9046354 de 2026
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.9046354 de 2026

Daniel Ivdn Sanchez Rodriguez, identificado con la cédula de ciudadania nro. 80851385, 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. (524.634.984). 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 (5947.499).

Plazo: 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 planeacion ejecucion y evaluacion de la Formacion Profesional
Integral, conforme a la planificacién 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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Contribuir a la aplicacién de los
principios del Proyecto
Educativo/Institucional en los
1 productos y recursos entregables, No se requirio la actividad No aplica
armonizando las estrategias
pedagdgicas con la mision y vision
institucional.

Aplicar los lineamientos vigentes
del Reglamento del Aprendiz y
demds directrices institucionales
2 aplicables al objeto contractual, en | No se requirié la actividad No aplica
lo concerniente a procesos
formativos y a la gestion
académica asociada.
Presentar y entregar los productos | Se ejecutaron las actividades

pactados en el contrato y/o en el de verificacidn de aprendizaje

3 plan de trabajo, incluyendo en los grupos asignados Capturas de pantalla
soportes de aprendizaje derivados | durante el periodo del Google Classroom
de las actividades formativas informe, de acuerdo con las
ejecutadas. tematicas definidas.

Desarrollar acciones de apoyo a la
formacién profesional conforme al
plan de trabajo y la programacion
4 previamente concertada para la No se requirio la actividad No aplica
entrega de productos,
articuldndose con la coordinacién
académica cuando se requiera.
Aportar en la planeacidn, ejecucion
y evaluacion de las actividades y
procesos vinculados al contrato, y

5 L . No se requirié la actividad No aplica
remitir los informes y soportes
dentro de los plazos acordados
para su verificacion.
Registrar en Sofia Plus las Hasta el momento de
6 novedades definidas para el preparacion de este informe, Reporte de horas SOFIA
proceso, garantizando oportunidad | solo se tiene asociado el PLUS
y consistencia en los datos de grupo 3065238 — TGD, con
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matricula, retiros, novedades y
eventos asociados a la formacién.

registro de valoraciones hasta
primer punto de control.

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

Se registra en la planilla del
instructor de acuerdo con
llamada a lista al inicio o final
de la clase

Asistencia a clases

Verificar la coherencia de la
informacion de aprendices y sus
contactos, incluidos datos de
acudientes y emergencia, e
informar al Supervisor o canal
definido cualquier inconsistencia
identificada.

No se requirio la actividad

No aplica

Elaborar, actualizar y entregar los
ajustes razonables que
correspondan, documentando su
aplicacién y evidencias, para
asegurar inclusion y equidad en el
proceso formativo.

No se requirio la actividad

No aplica

10

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

Se realizé introduccién a la
competencia, apoyado en
recursos visuales y se socializd
al grupo mediante acta de
introduccién

Actas de induccidén de
competencia, firmadas por
vocero del grupo e
instructor.

11

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

No se requirio la actividad

No aplica

12

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

No se requiri6 la actividad

No aplica

13

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

Se asistio a la reunién de
socializacion de novedades
del CGA (comités, ejercicio de
inclusion y novedades de
cuentas de cobro) el 7 de
marzo de 2026

Presentacion de equipo
administrativo

14

Apoyar actividades de divulgacién
y promocién de programas y

Se remitid a los aprendices
informacion relevante del

No aplica
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servicios definidos en el contrato,
aportando piezas, insumos o
soportes verificables conforme al
plan de trabajo.

CGA enviada por coordinador
de jornada via WhatsApp.

15

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

Se elabord y entrego informe
de gestidon mes de febrero de
acuerdo con parametros y
lineamientos del CGA.

No aplica

16

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

No se requiri6 la actividad

No aplica

17

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

No se requirio la actividad

No aplica

18

Garantizar el uso adecuado de los
ambientes de formacion y los
recursos asignados para la
ejecucion del contrato, dejando los
espacios en condiciones de orden y
disponibilidad al cierre de cada
actividad.

Se realiza ordenamiento del
ambiente de formacién y los
elementos correspondientes
como tablero y mesas.

No aplica

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 requirio 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.

Se realiza creacién y
configuracion de Classroom
para cada grupo y se crean
presentaciones guia para
tematicas semanales.

Captura de pantalla inicio
Classroom

21

Atender las circulares y
resoluciones aplicables al objeto
contractual y mantener
actualizado el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID) de

No se requirio la actividad

No aplica
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los archivos a su cargo, cuando
aplique.

Ejecutar actividades adicionales
que se acuerden formalmente con
el Supervisor mediante ajuste al

22 | plan de trabajo o acta, siempre No se requirio la actividad No aplica
dentro del marco del objeto
contractual y sin desbordar el
alcance contratado.

Se realizé orientacién

adicional a aprendiz con
Implementar estrategias de dificultades via WhatsApp
formacion inclusiva, con enfoque (grupo 3311836.3311840)

)3 diferencial, garantizando equidad y | Se brindaron alternativas para | Capturas de pantalla
personalizacion en los procesos de | entrega de evidencias de WhatsApps
ensefianza y aprendizaje, dejando aprendizaje fuera de entorno
evidencia de su aplicacion. classroom a aprendiz con

dificultades con herramientas
tecnoldgicas (grupo 3311872)
Participar en actividades de
monitoreo y evaluacién definidas

24 Para el contra,tf),.aportando. No se requirio la actividad No aplica
insumos y analisis que permitan
identificar avances, oportunidades
de mejora y retroalimentacion.

Elaborar, actualizar, hacer
seguimiento y entregar los planes
asociados al proceso

25 | (mejoramiento, acompafiamiento, | No se requirié la actividad No aplica
permanencia u otros definidos),
asegurando su ejecucién conforme
a lo pactado.

A continuacidn, 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.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
2
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: siete (7) documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y un (1) documento con el pago de la planilla
de seguridad social y parafiscal nro. 65644902 y nro. 68010956 con pago de ARL de MiPlanilla referente al
mes de febrero.

Cordialmente,

Daniel lvan $anchez Rodriguez
Contratista

Cédula de ciudadania No. 80.851.385 de Bogota D.C.
Firmado digitalmente
por Harold Ivéan Mera 2
Martinez

Fecha: 2026.03.17
'16:01:32-05'00

Harold Ivan Mera Martinez

Supervisor contrato CO1.PCCNTR.9046354 de 2026
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3065238 TGD - ASISTENCIAS
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| Febrero Marzo Abril
Numero de Documento_|Nombre - [Apeliidos 7] 8] 14] 15] 1 7] 8] 14 5[ 11] 12)
i ANDREA DEL PILAR X x| x| X 3
DIEGO ARMANDO RODRIGUEZ CHITIVA ) T x x [ x x ]
(52051661 DORA ALICIA FRAILE ARIAS X x [ x [ x [ x [ x| x X
)
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>
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1
; T X X
5
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3
31121860348 MELO VILLALOBOS e x [ x ) x X
> 1030563757 |MORENO PULIDO ) e x [ x [ x X
1 11042443604 [SOLANO BALDOVINO x o I  x X
2
3
411013304531 CASTANEDA ACOSTA (REINTEGRO 2773659) Ix I x e x [ x X
i = |
B J= Inasistencia justificada
7
n v N R R LR TR v
| Febrero | Marzo | |
Numero de D [Nombre - [Apellidos (-1 7] e[ 14] 18] 21] 22] 28] 1] 7] 8] 14] 15[ 21] 22[ 28] 2] 4] 8] 11] 12|
752361601 ANGELICA MARIA ROJAS VASQUEZ X[ xIxIx[x]x]x X
1013640724 DIEGO ALEJANDRO GONZALEZ GUTIERREZ X x| Ee)x]x ]
1030648757 GIOVANNY ALAPE RIVERA x XD x [ x X
(1000117372 JEFFERSON SNEIDER ESPITIA ORTIZ O Dxxx T x X
752775725 JENE ELIZABETH PINZON NIETO x x I xx [ x X
80223630 LUIS CARLOS ROBAYO JIMENEZ X x [xXIxx[x X
755767957 WARIA RUTH ESNEDA SAPUY CUERVO X x [xxTxTx X
1038803366 PEDRO MILECH GRAJALES MURILLO x[xx]x[x]x]x X
71012363619 | STEFANNY |SANDOVAL SUAREZ | sIxxIx]x]x[x X
752855328 VIVIANA PATRICIA QUINTERO PATINO x x| e x X
1012411158 YULI PAOLA SALAZAR GUTIERREZ x I xTx x| x]x X
1= Inansistencia injustificada
J=Inasistencia justificada
Febrero Marzo Abril
Numero de Documento [Nombre Apellidos
¥ 14] 15| 21| 22| 28 7| 8| 14] 15[ 21| 22| 28| 29| 4| 5| 11| 12|
| 1011086722 ANGEL DAVID GARCIA LEON X] XXX x| XxX]X X
B
5
$ 1000121378 DAVID SANTIAGO MARENTES TRIANA XX XXX X]X]X J
) 1023977119 ERIKA FERNANDA BELTRAN RONCANCIO XX XX x| x| x|Xx X
01023939512 EYLEEN KATHERINEZ MARTINEZ BELLO XXX X]X] X]|X] X J
152446771 FLOR MARINA MARTIN PINEROS X X X[ XX X]X]X X
2 1021669700 GISELLE VIVIANA OROZCO HENAO X| X X! X| X| X] X X
-
4 79447076 JAIRO ALONSO FRANCO HERNANDEZ XXX x| x|{x]1 1 X
5 1065873797 JIRETH JULIANA CORRALES SANCHEZ | | XX X X[ X]|X X
6 1001196157 JUAN DAVID AROCA PEREZ XX XX x| X]x]Xx X
7 1019764535 LAURA SOFIA SIERRA OSPINA x Lixc] sl ol x I'x [xx X
8 20370888 LEIDY CECILIA NAVARRETE XXX X X]|X]X]X X
9
0 1023860320 MIGUEL ANGEL ALVAREZ BONILLA X XXX X X]X]|X X
152297032 SANDRA PATRICIA TRIVINO CARDENAS XX X] x| x| X] x| Xx X
2 1021673508 SARA SOFIA [ TORRES MOYANO XX XX x| x| x|x X
3 /1001193454 VALERIA BUITRAGO VERNAZA XX XXX X] x| X X
4 [1000571896 YURI ANDREA HERNANDEZ ALVARADO X XX X X|X]X]X X
5 I= Inansistencia injustificada
6 J=Inasistencia justificada




+57 320 8051448
last seen today at 00:00

3/4/2026

Hola instructor buenos dias como amaneciste .1,

Instructor més tarde te lo envio el trabajo ;5.;5

Si pero mas tarde te lo envio en clasroom

3/5/2026

Hola instructor muy buenas dias ., ,

Instructor le toca hacer en power point .., ,

Lo que entendi6 por el video ..,

Le toca hacer diapositivas sobre la reflexion desde la ética sobre ejercicio en la profesion
archivistica en Colombia

En powerpoint , ,,

Voy a subir el trabajo es paraya

9:50

Giovanny, buen dia 0.,

Entrega el trabajo por classroom ..,

09:03

Si no hay problema ,..,

Buenos dias .45 %

No entiendo la pregunta .

Buenos dias (g.45 ,

No entiendo la pregunta q 4, ,,

Ah cargarla en el classroom (g5 ,,

Ya esta cargada desde el fin de semana pasado (q.49 <

Add class comment
25 Daniel Sanchez R
> Posted Feb 28 (E
s4. Etica archivistica
Realicen una rev
recomendados incl

clase; realicen una

sus reflexiones
ivistica,

@ Etica archivistica




+57 320 8051448
“»

last seen today at 00:00

3/5/2026

Voy a subir el trabajo es paraya ..

TRABAJO REFLEXION DESDE LA

ETICA, SOBRE EJERCICIO DESDE LA...
PPTX - 25MB »
09:55

+57 320 8051448
[&] Photo
Recibido

09:57 W/
Yate lo envie ..,

Lollegé ;o 5

< Evidencia de aprendizaje - ...

G Giovanny Alape Rivera

Turned in

+57 320 8051448

last seen today at 00:00

< Evidencia de aprendizaje - ...

G Giovanny Alape Rivera

Turned in

(P]
@ » B TRABAJO REFLEXION

Private comments

G Holainstr buenos dias ya te lo
envié las evidencias mil gracias
bendiciones

Feliz inicio fin de semana

3/6/2026

Hola instructor para cuando le toca entregar las actividades del primer control

11:33

+57 320 8051448

Hola instructor para cuando le toca entregar las actividades del primer control

Antes del lunes 9 pm 134 &/




Ahi esta bien e envié el trabajo la subimos ayer
v &
o \k
12:17 £

3/7/2026

+57 320 8051448
& 1:09

La actividad se debe hacer durante el fin de semana, en los tiempos de clase ... es decir hoy y
mafiana de forma autonoma 09:19 &

Bueno instructor vale 09
Monday
Hola instructor buenos dias te puedo llamar ..,

Hola Giovanny, entre semana estoy ocupado, si requieres asisitencia por favor dejar un mensaje
y lo respondere cuando tenga oportunidad 09:06

Instructor lo que pasa que el dia hoy no me deja subir el trabajo tiene el espacio de
almacenamiento estd muy lleno pero me esta fallando la carga por lo tanto para poder enviar el
correo te lo envio al trabajo -

Te puedo enviar el trabajo en su correo por favor gracias

(® Typeamessage

+57 320 8051448
00:00 O call ~ Q

El classroom tiene espacio, revisa el
tamafio del archivo 5w

Si instructor

Que hacemos

Comprime el archivo y subelo como archivo zip g, ,,

]

Comprime el archivo y subelo como archivo zip
\

L.

Archivo comprimido 0.,

Me puedes mandar el link g,

+57 320 80514
Me puedes mandar el link

Cémo Comprimir una Carpeta en RAR o
ZIP en Windows 10 para Enviar por Correo

Fotortal ol o - ~DAD ~

+ @ Type a message




&3 +573208051448
A\ ? last see at 0
Siyaentendi

Como es el correo instructor

Intente subirlo al classroom primero ;... <

Espere un momento ya miro
No ha terminado todavia .
Instructor no se puede cargar el archivo me esta fallando sigue lo mismo

Te puedo enviar el correo

Bueno instructor gracias ,

Instructor ya te lo envie el correo ...,

Ya te lo envie el trabajo por el correo
Ahi esté en el correo mandé el pantallazo que lo mire no ha podido cargar el archivo en

clasroom

Recibido 1238 W

+57 320 8051448
) o

C

Hola instructor buenas tardes .

Buenas tarde ;. .,

Instructor no te entiendo la nota que me enviaron en clasroom se lo entregue el trabajo de las

evidencias 1611

Si, ya tienes la retroalimentacion en el classroom tanto de la historieta como de la actividad de

control 16:12

Que le falta hacer

Ati, nada , 6

17/
Tienes tus entregas al dia |, ,

Instructor le toca volver a corregir la actividad o ya lo hicimos el trabajo

No, todo esta al dia ¢ ,; ,

Bueno ¢

Ya lo hice la historieta

Si también te hice retroalimentacion, la puedes consultar en classroom ., ,,

+ @ Type a message




EVIDENCIAS CLASSROOM

B4 Classroom +

(® Pagina principal

2 X
A P Presentamos la IA generativa para educadores
Calendario
D — Un curso en linea de dos horas sin costo para dep a i Ahorra tiempo y mejora la planificacion de las lecciones con la
— IA generativa.
&2 Cursos que dictas o) Mas informacién ~ Comenzar
) Pendientes de revisién
3311872 - TAOA
3| rgunizacibn de archivos de gestén2 - 3311872 - TAOA 3311836-3311840 TGD 3065238 TGD
3311836-3311840 TGD Organizacién de archivos de ... ORGANIZACION DE ARCHIVO... Control de los documentos de...
3 ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GES..
3 3065238 TGD
Control de los documentos de archivo
() Clases archivadas
€3 Configuracién
~ Db i ~ D H ™
= [ Classroom > Pendientes de revision 0
Pendientesde revision  Revisadas
@  Pégina principal
Calondario
B I Todas las clases -
Ss  Cursos que dictas P .
Sin fecha limite % ¥
[ Pendientes de revision
Fecha limite: 11 mar
3 3311872 - TAOA.
rganizacién de rchivs o gestién 1
AR R0 TED: Presentacion exposiciones DOFA S.4 0 0 18 3
3 ORGANCACION DE ARCHIVOS DE GES. 3311872 - TAOA - Fecha limite: 11 mar Entregadas  Asignadas  Calficadas 4
3 3065238 TGD
Contolde o docusmentos de archivo 2
Fecha limite: 10 mar
(@ Ciases archivadas
Semana 5. Evidencia primer punto de conlr.. O 3 10
nfiguracion 3311836-3311840 TGD » Fecha limite: 10 mar Entregadas  Asignadas  Calificadas
€3 Configuracior

Fecha limite: 9 mar

Semana 5. Evidencia primer punto de contr.. Q) 6 12 .
3311872 - TAOA + Fecha limite: 9 mar Entregadas Asignades  Calificadas

Fecha limite: 6 mar

Evidencia de aprendizaje - Etica archivistica 1 3 9
3311836-3311840 TGD - Fecha fimite: 6 mar Enregada  Asignades  Calificades
Evidencia de aprendizaje - Etica archivistica () 1 9 5

3065238 TGD + Fecha limite: 6 mar Entregadas  Asignada  Calificadas
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ACTA No. 77

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: | Bogota, D. C., 7 de febrero de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 08:40 a.m. 10:20 a.m.

LUGAR Y/O robiente 603 CENTRO DE GESTION

ENLACE: mbiente 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. Acuerdo 009 de noviembre de 2024 (Reglamento del Aprendiz SENA).

4. Lineamientos para presentacion de actividades, evidencia y evaluaciones.

5. Puntos de control.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar los contenidos programaticos de la competencia 210602021

Organizacidn de archivos de gestion 2 y sus resultados de aprendizaje a los aprendices del
grupo TAOA a desarrollar en el primer trimestre académico de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se realiza la presentacién de la competencia, del instructor y del grupo de aprendices de la
competencia 210602021 Organizacion de archivos de gestion 2 grupo 3311872 del programa
Técnico en Asistencia en Organizacion de Archivos el cual incluye los siguientes resultados
de aprendizaje:

21060202101: Interpretar el procedimiento de organizacién de archivos teniendo en cuenta
normativa legal vigente y las politicas institucionales

21060202102: Organizar documentos de archivo teniendo en cuenta procedimientos y
normativa legal vigente.

21060202103: Preservar documentos de archivo teniendo en cuenta procedimientos y
normativa legal vigente.

21060202104: Preparar las transferencias documentales de acuerdo con normativa legal
vigente.

2. Dentro de la reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la
competencia se espera:

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO:

Comprende la importancia de los instrumentos archivisticos para la gestion eficiente y la
transparencia organizacional.

EVIDENCIA DE DESEMPENO:

GOR-F-084 V02
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Aplica distintos instrumentos archivisticos de forma independiente y auténoma en su
guehacer diario.

EVIDENCIA DE PRODUCTO

Realiza propuesta inventario de transferencias documentales segun proyecto de clase.

3. Acuerdo 009 de noviembre de 2024 (Reglamento del Aprendiz SENA).

Para efectos del desarrollo de la competencia se tendrd presente el alcance del Reglamento
del Aprendiz SENA:

“.. CAPITULO I — DEFINICIONES Articulo 2°. Alcance del reglamento Este reglamento aplica para el aspirante
en lo referente al proceso de ingreso y para el aprendiz del SENA durante todo su proceso formativo y
certificacion, en todas las sedes, jornadas y niveles, modalidades y tipos de formacion. Se extiende a los lugares
y actividades en los que el aprendiz desarrolla su formacion profesional dentro o fuera de la entidad. ...”

De igual forma lo contemplado en los capitulos:

Il - Derechos del aprendiz SENA
lIl - Deberes del aprendiz SENA, articulos 82. y 92,

Por consiguiente, los aprendices, ademas de cumplir con la Constitucion y la Leyes y demas
normas colombianas; serdn responsables de cumplir con sus deberes, obligaciones y
responsabilidades académico, disciplinarios y administrativos, durante el desarrollo de la
competencia, de conformidad a lo establecido en el Acuerdo 009 de 2024.

4. Criterios para evaluar el proceso de aprendizaje de los aprendices.

Los aprendices del grupo 3311872 como gestores principales de su proceso formativo debe
participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades presenciales o virtuales
gue conforman la ruta de aprendizaje; cumpliendo con dichas acciones y aportando
oportunamente evidencias segun los criterios de aprendizaje establecidos.

Para efectos de evaluar el proceso de aprendizaje en conjunto con los aprendices del grupo
3311872 consideraran y acataran lo contemplado en el Reglamento a saber:

“.. CAPITULO IV INGRESO, PERMANENCIA Y CERTIFICACION ... Articulo 32°. Evaluacion del proceso de
aprendizaje. Se establece a partir de la comparacion que, de manera continua y conjunta, realizan el aprendiz y
el instructor, segun resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion establecidos y los avances logrados, con el
objeto de realizar los ajustes necesarios. La evaluacion estd dirigida, mds que evaluar el conocimiento tedrico, a
evaluar la aplicacion que hace el aprendiz de dicho conocimiento en prdcticas con resultados concretos. La
evaluacion del proceso de aprendizaje se realiza de forma cualitativa.
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Articulo 332. Las evidencias de aprendizaje Las evidencias de aprendizaje son los referentes a partir de los cuales
se identifican los avances alcanzados por los aprendices en el proceso de formacion,; pueden ser de conocimiento,
de desempefio y de producto, la cuales estdn en relacion directa con los resultados de aprendizaje estipulados en
el programa de formacicdn, y se relacionan estrechamente y de manera integral, con el saber, el saber hacer y el
ser. Estas evidencias se complementan entre si, y en su conjunto permiten juzgar el aprendizaje, imprimiéndole
el cardcter integral a la evaluacion; y son obtenidas a través de la aplicacion de técnicas y los instrumentos de
evaluacion. ...”

Atendiendo a lo anterior concertamos que las actividades virtuales se deberdn enviar segun
fecha indicada de manera individual o grupal segun lo programado. Una vez se cumpla el plazo
estipulado para remitir las evidencias, la plataforma se cerrara y no se habilitara nuevamente.

Las actividades estaran disponibles desde el lunes a partir de las 09:00 horas. hasta las 21:00
horas del viernes de la misma semana.

Todos los archivos y respuestas seran revisados y calificados por el (Ia) Instructor (a) entre los
miércoles y viernes de acuerdo con la apertura de actividades en el aula virtual de la
competencia, para este caso se usara la herramienta Google Classroom.

Los principios que regiran el proceso de evaluacion de aprendizaje seran la participacion, la
validez, la transparencia y la confiabilidad.

Se consideran faltas académicas y/o disciplinaria las acciones u omisiones por parte del
aprendiz que alteren el normal desarrollo de la formacidn, la convivencia en la comunidad
educativa SENA, el desempeio académico propio o de sus compafieros, las que configuren
incumplimiento a sus deberes o prohibiciones, y que en dado caso origen la necesidad de una
medida disciplinaria, formativa, académica o sancionatoria.

En consideracidn a lo anterior no se acepta comportamientos inadecuados por parte de los
aprendices durante el proceso de formacién dentro del ambiente de formacién, como son la
utilizacion del celular, audifonos, el consumo de alimentos o liquidos, maquillarse,
presentarse bajo efectos de sustancias psicoactivas o cualquier otra situacién que genere
alteracion en el orden y disciplina o distraccion dentro del ambiente de formacidn, biblioteca,
auditorio o dependencias del entro.

Para el caso de inasistencias programadas o no programadas, el aprendiz debera informar al
Instructor o Instructora, presentando los debidos soportes que demuestren el motivo de su
ausentismo; teniendo en cuenta los tiempos establecidos en el Reglamento el aprendiz SENA.

Se considera incumplimiento injustificado cuando el aprendiz no reporte, ni justifica estos
incumplimientos ante el Instructor o Instructora previamente o dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a su ocurrencia con los debidos soportes, y cuando el aprendiz reporta su
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inasistencia en los plazos establecidos pero las causas y soportes no corresponden a las
establecidas para incumplimientos justificados.

Lo anterior en concordancia con el Capitulo IV articulos 282. Y 292. del Reglamento del
aprendiz SENA

5. Puntos de control

Para garantizar el seguimiento al proceso formativo se establecen dos puntos de control,
distribuidos asi:

Primer punto de control, al terminar la semana 52. de formacidn, con el 50% de la ejecucion
de la formacion.

Segundo punto de control, al finalizar el trimestre, completando el otro 50% de la ejecucién
de la formacion.

Para que el aprendiz alcance el grado de competente debera obtener como minimo el 90%
en la ejecucidn de la formacidn. Si no cumple con el 90% después de desarrollar acciones de
mejora y/o estrategias pedagdgicas y/o planes de mejoramiento, se reportara la novedad a la
Coordinacién Académica para el andlisis y recomendaciéon del comité de evaluacién y
seguimiento.

CONCLUSIONES

19, El aprendiz David Marentes como vocero del grupo TAOA leerd y socializard con sus
compafieros la presente acta.

22, Como evidencia de la lectura y socializacion del acta se firma el registro de asistencia
adjunto a la misma.

32, Invitar a los aprendices a dar lectura al Acuerdo 009 de noviembre de 2024, Reglamento
del aprendiz SENA, con el fin de tener conocimiento de las normas citas en la presente acta.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Acompanamiento a los
aprendices  durante la /
prent y o | 7/02/2026 0o 7[2 ]
ejecucion e a L i

13/04/2026 Daniel Sdnchez R. N ]
Competencia; tanto /04/ \ ﬂ»{w /
presencial como virtual.
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Lectura y Socializacién del
acta a los aprendices del

David Marentes

o Wt

grupo TAOA 7/02/2026
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION

VIRTUAL

SENA CGA / JFS

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

Presentacién de introduccién a la competencia:
https://www.canva.com/design/DAHAplgelYl/yl H2GvVj2v46NXHNn0z4bA/view?utm conte

nt=DAHAplgelYI&utm campaign=designshare&utm medium=link2&utm source=uniquelink

s&utlld=ha8d4a05ce?7
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ACTA No. 78

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: | Bogota, D. C., 7 de febrero de HORA INICIO: HORA FIN:
2026 10:40 a.m. 12:20 a.m.

LUGAR Y/O rnbiente 811 CENTRO DE GESTION

ENLACE: mbiente 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. Acuerdo 009 de noviembre de 2024 (Reglamento del Aprendiz SENA).

4. Lineamientos para presentacion de actividades, evidencia y evaluaciones.

5. Puntos de control.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar los contenidos programaticos de la competencia 210602024: CONTROL DE LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO vy sus resultados de aprendizaje a los aprendices del grupo TGD
a desarrollar en el primer trimestre académico de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se realiza la presentacién de la competencia, del instructor y del grupo de aprendices de la
competencia 210602024 Control de los documentos de archivo grupo 3065238 del programa
Tecndlogo en Gestion Documental el cual incluye los siguientes resultados de aprendizaje:

01: Identificar los procesos técnicos de archivo desarrollados en la empresa, de acuerdo con
manuales de funciones, de procesos y procedimientos, sistema de gestién de calidad y
politicas organizacionales.

02: Proponer el plan de auditorias para los procesos técnicos de gestiéon documental, de
acuerdo con normativa.

03: Aplicar control a los procesos de gestion documental, utilizando la tecnologia para la
seguridad y preservacion de la informacién de acuerdo con normativa.

04: Evaluar los procesos de gestion documental de acuerdo con los hallazgos, sistemas de
gestion de calidad y politicas organizacionales.

05: Proponer acciones de mejora en los procesos archivisticos, de acuerdo con los hallazgos
de auditoria del sistema de gestion de calidad.

2. Dentro de la reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la
competencia se espera:

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO:
Comprende la importancia de los sistemas de gestién calidad en la organizacion
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EVIDENCIA DE DESEMPENO:

Aplica distintos conceptos de calidad de forma independiente y auténoma en su quehacer
diario.

EVIDENCIA DE PRODUCTO

Realiza propuesta de levantamiento de mapas de procesos y su documentacién

3. Acuerdo 009 de noviembre de 2024 (Reglamento del Aprendiz SENA).

Para efectos del desarrollo de la competencia se tendrd presente el alcance del Reglamento
del Aprendiz SENA:

“.. CAPITULO | — DEFINICIONES Articulo 2°. Alcance del reglamento Este reglamento aplica para el aspirante
en lo referente al proceso de ingreso y para el aprendiz del SENA durante todo su proceso formativo y
certificacion, en todas las sedes, jornadas y niveles, modalidades y tipos de formacion. Se extiende a los lugares
y actividades en los que el aprendiz desarrolla su formacion profesional dentro o fuera de la entidad. ...”

De igual forma lo contemplado en los capitulos:

Il - Derechos del aprendiz SENA
lIl - Deberes del aprendiz SENA, articulos 82. y 92,

Por consiguiente, los aprendices, ademas de cumplir con la Constitucion y la Leyes y demas
normas colombianas; serdn responsables de cumplir con sus deberes, obligaciones y
responsabilidades académico, disciplinarios y administrativos, durante el desarrollo de la
competencia, de conformidad a lo establecido en el Acuerdo 009 de 2024.

4. Criterios para evaluar el proceso de aprendizaje de los aprendices.

Los aprendices del grupo 3065238 como gestores principales de su proceso formativo debe
participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades presenciales o virtuales
gue conforman la ruta de aprendizaje; cumpliendo con dichas acciones y aportando
oportunamente evidencias segun los criterios de aprendizaje establecidos.

Para efectos de evaluar el proceso de aprendizaje en conjunto con los aprendices del grupo
3065238 consideraran y acataran lo contemplado en el Reglamento a saber:

“.. CAPITULO IV INGRESO, PERMANENCIA Y CERTIFICACION ... Articulo 32°. Evaluacion del proceso de
aprendizaje. Se establece a partir de la comparacion que, de manera continua y conjunta, realizan el aprendiz y
el instructor, segun resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion establecidos y los avances logrados, con el
objeto de realizar los ajustes necesarios. La evaluacion estd dirigida, mds que evaluar el conocimiento tedrico, a
evaluar la aplicacion que hace el aprendiz de dicho conocimiento en prdcticas con resultados concretos. La
evaluacion del proceso de aprendizaje se realiza de forma cualitativa.
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Articulo 332. Las evidencias de aprendizaje Las evidencias de aprendizaje son los referentes a partir de los cuales
se identifican los avances alcanzados por los aprendices en el proceso de formacion; pueden ser de conocimiento,
de desempefio y de producto, la cuales estdn en relacion directa con los resultados de aprendizaje estipulados en
el programa de formacion, y se relacionan estrechamente y de manera integral, con el saber, el saber hacer y el
ser. Estas evidencias se complementan entre si, y en su conjunto permiten juzgar el aprendizaje, imprimiéndole
el cardcter integral a la evaluacion; y son obtenidas a través de la aplicacion de técnicas y los instrumentos de
evaluacion. ...”

Atendiendo a lo anterior concertamos que las actividades virtuales se deberan enviar segun
fechaindicada de manera individual o grupal segun lo programado. Una vez se cumpla el plazo
estipulado para remitir las evidencias, la plataforma se cerrard y no se habilitara nuevamente.

Las actividades estaran disponibles desde el lunes a partir de las 09:00 horas. hasta las 21:00
horas del viernes de la misma semana.

Todos los archivos y respuestas seran revisados y calificados por el (Ia) Instructor (a) entre los
miércoles y viernes de acuerdo con la apertura de actividades en el aula virtual de la
competencia, para este caso se usara la herramienta Google Classroom.

Los principios que regiran el proceso de evaluacion de aprendizaje seran la participacion, la
validez, la transparencia y la confiabilidad.

Se consideran faltas académicas y/o disciplinaria las acciones u omisiones por parte del
aprendiz que alteren el normal desarrollo de la formacidn, la convivencia en la comunidad
educativa SENA, el desempeino académico propio o de sus compafieros, las que configuren
incumplimiento a sus deberes o prohibiciones, y que en dado caso origen la necesidad de una
medida disciplinaria, formativa, académica o sancionatoria.

En consideracidn a lo anterior no se acepta comportamientos inadecuados por parte de los
aprendices durante el proceso de formacién dentro del ambiente de formacién, como son la
utilizacion del celular, audifonos, el consumo de alimentos o liquidos, maquillarse,
presentarse bajo efectos de sustancias psicoactivas o cualquier otra situacién que genere
alteracion en el orden y disciplina o distraccion dentro del ambiente de formacidn, biblioteca,
auditorio o dependencias del entro.

Para el caso de inasistencias programadas o no programadas, el aprendiz debera informar al
Instructor o Instructora, presentando los debidos soportes que demuestren el motivo de su
ausentismo; teniendo en cuenta los tiempos establecidos en el Reglamento el aprendiz SENA.

Se considera incumplimiento injustificado cuando el aprendiz no reporte, ni justifica estos
incumplimientos ante el Instructor o Instructora previamente o dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a su ocurrencia con los debidos soportes, y cuando el aprendiz reporta su
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inasistencia en los plazos establecidos pero las causas y soportes no corresponden a las
establecidas para incumplimientos justificados.

Lo anterior en concordancia con el Capitulo IV articulos 282. Y 292. del Reglamento del
aprendiz SENA

5. Puntos de control

Para garantizar el seguimiento al proceso formativo se establecen dos puntos de control,
distribuidos asi:

Primer punto de control, al terminar la semana 52. de formacidn, con el 50% de la ejecucion
de la formacion.

Segundo punto de control, al finalizar el trimestre, completando el otro 50% de la ejecucién
de la formacion.

Para que el aprendiz alcance el grado de competente debera obtener como minimo el 90%
en la ejecucidn de la formacidn. Si no cumple con el 90% después de desarrollar acciones de
mejora y/o estrategias pedagdgicas y/o planes de mejoramiento, se reportara la novedad a la
Coordinacién Académica para el andlisis y recomendaciéon del comité de evaluacién y
seguimiento.

CONCLUSIONES

19. La aprendiz Silvia Moreno como vocero del grupo TGD leera y socializard con sus
compafieros la presente acta.

22, Como evidencia de la lectura y socializacion del acta se firma el registro de asistencia
adjunto a la misma.

32, Invitar a los aprendices a dar lectura al Acuerdo 009 de noviembre de 2024, Reglamento
del aprendiz SENA, con el fin de tener conocimiento de las normas citas en la presente acta.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Acompafiamiento a los

aprendices durante la
S 7/02/2026 [
ejecucién de la ) i .
, 13/04/2026 Daniel Sanchez R. | }
Competencia; tanto

presencial como virtual.
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Lectura y Socializacién del

acta a los aprendices del | 7/02/2026 Silvia Moreno Sl
grupo TGD

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
SENA CGA / JFS
SILVIA SENA CGA / JFS Vocera de Grupo
MORENO Swlwﬂﬂoiﬁlﬂ
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

Presentacién de introduccién a la competencia:
https://www.canva.com/design/DAHApUyvY To/tfcHtSpwQIB21kQ9wSnEBQ/view?utm_co
ntent=DAHApUyvYTo&utm_campaign=designshare&utm medium=link2&utm_source=uni
quelinks&utlld=h{22330439¢
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ACTA No. 79

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: | Bogotd, D. C., 8 de febrero de HORA INICIO: | HORA FIN:

2026 12:20 p.m. 02:00 p.m.
LUGAR Y/O renbiente 706 CENTRO DE GESTION
ENLACE: mbiente 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. Acuerdo 009 de noviembre de 2024 (Reglamento del Aprendiz SENA).

4. Lineamientos para presentacion de actividades, evidencia y evaluaciones.

5. Puntos de control.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar los contenidos programaticos de la competencia 210602021

ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION 1y sus resultados de aprendizaje a los aprendices
del grupo TGD a desarrollar en el primer trimestre académico de 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se realiza la presentacién de la competencia, del instructor y del grupo de aprendices de la
competencia 210602021 Organizacion de Archivos de Gestion 1 grupos 3311836-3311840
del programa Tecndlogo en Gestion Documental el cual incluye los siguientes resultados de
aprendizaje:

01: Reconocer las agrupaciones documentales producidas por las unidades administrativas
de acuerdo con sus funciones, procedimientos, normativa y politicas de la organizacién.
02: Clasificar los documentos de archivo en soporte fisico y electrénico teniendo en cuenta
las TRD, el principio de procedencia y las normas de seguridad y salud en el trabajo.

03: Ordenar los documentos de archivo en soporte fisico y electrénico teniendo en cuenta
las TRD, el principio de orden original y las normas de seguridad y salud en el trabajo.

04: Verificar la organizacion del archivo de gestion teniendo en cuenta la aplicacion de las
TRD.

2. Dentro de la reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la
competencia se espera:

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO:
Comprende la importancia de los instrumentos archivisticos para la gestion eficiente y la
transparencia organizacional.
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EVIDENCIA DE DESEMPENO:

Aplica distintos instrumentos archivisticos de forma independiente y auténoma en su
guehacer diario.

EVIDENCIA DE PRODUCTO

Realiza Propuesta de TRD segln proyecto de clase.

3. Acuerdo 009 de noviembre de 2024 (Reglamento del Aprendiz SENA).

Para efectos del desarrollo de la competencia se tendrd presente el alcance del Reglamento
del Aprendiz SENA:

“.. CAPITULO | — DEFINICIONES Articulo 2°. Alcance del reglamento Este reglamento aplica para el aspirante
en lo referente al proceso de ingreso y para el aprendiz del SENA durante todo su proceso formativo y
certificacion, en todas las sedes, jornadas y niveles, modalidades y tipos de formacion. Se extiende a los lugares
y actividades en los que el aprendiz desarrolla su formacion profesional dentro o fuera de la entidad. ...”

De igual forma lo contemplado en los capitulos:

Il - Derechos del aprendiz SENA
lIl - Deberes del aprendiz SENA, articulos 82. y 92,

Por consiguiente, los aprendices, ademas de cumplir con la Constitucion y la Leyes y demas
normas colombianas; serdn responsables de cumplir con sus deberes, obligaciones y
responsabilidades académico, disciplinarios y administrativos, durante el desarrollo de la
competencia, de conformidad a lo establecido en el Acuerdo 009 de 2024.

4. Criterios para evaluar el proceso de aprendizaje de los aprendices.

Los aprendices de los grupos 33311836-3311840 como gestores principales de su proceso
formativo debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades
presenciales o virtuales que conforman la ruta de aprendizaje; cumpliendo con dichas
acciones y aportando oportunamente evidencias seglun los criterios de aprendizaje
establecidos.

Para efectos de evaluar el proceso de aprendizaje en conjunto con los aprendices de los
grupos 33311836-3311840 consideraran y acataran lo contemplado en el Reglamento a saber:

“.. CAPITULO IV INGRESO, PERMANENCIA Y CERTIFICACION ... Articulo 32°. Evaluacion del proceso de
aprendizaje. Se establece a partir de la comparacion que, de manera continua y conjunta, realizan el aprendiz y
el instructor, segun resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion establecidos y los avances logrados, con el
objeto de realizar los ajustes necesarios. La evaluacion esta dirigida, mds que evaluar el conocimiento tedrico, a
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evaluar la aplicacion que hace el aprendiz de dicho conocimiento en prdcticas con resultados concretos. La
evaluacion del proceso de aprendizaje se realiza de forma cualitativa.

Articulo 332. Las evidencias de aprendizaje Las evidencias de aprendizaje son los referentes a partir de los cuales
se identifican los avances alcanzados por los aprendices en el proceso de formacion; pueden ser de conocimiento,
de desempefio y de producto, la cuales estdn en relacion directa con los resultados de aprendizaje estipulados en
el programa de formacion, y se relacionan estrechamente y de manera integral, con el saber, el saber hacer y el
ser. Estas evidencias se complementan entre si, y en su conjunto permiten juzgar el aprendizaje, imprimiéndole
el cardcter integral a la evaluacion; y son obtenidas a través de la aplicacion de técnicas y los instrumentos de
evaluacion. ...”

Atendiendo a lo anterior concertamos que las actividades virtuales se deberdn enviar segun
fechaindicada de manera individual o grupal segun lo programado. Una vez se cumpla el plazo
estipulado para remitir las evidencias, la plataforma se cerrard y no se habilitara nuevamente.

Las actividades estaran disponibles desde el lunes a partir de las 09:00 horas. hasta las 21:00
horas del viernes de la misma semana.

Todos los archivos y respuestas seran revisados y calificados por el (Ia) Instructor (a) entre los
miércoles y viernes de acuerdo con la apertura de actividades en el aula virtual de la
competencia, para este caso se usara la herramienta Google Classroom.

Los principios que regiran el proceso de evaluacion de aprendizaje seran la participacion, la
validez, la transparencia y la confiabilidad.

Se consideran faltas académicas y/o disciplinaria las acciones u omisiones por parte del
aprendiz que alteren el normal desarrollo de la formacidn, la convivencia en la comunidad
educativa SENA, el desempeino académico propio o de sus compafieros, las que configuren
incumplimiento a sus deberes o prohibiciones, y que en dado caso origen la necesidad de una
medida disciplinaria, formativa, académica o sancionatoria.

En consideracidn a lo anterior no se acepta comportamientos inadecuados por parte de los
aprendices durante el proceso de formacién dentro del ambiente de formacién, como son la
utilizacion del celular, audifonos, el consumo de alimentos o liquidos, maquillarse,
presentarse bajo efectos de sustancias psicoactivas o cualquier otra situacién que genere
alteracion en el orden y disciplina o distraccion dentro del ambiente de formacidn, biblioteca,
auditorio o dependencias del entro.

Para el caso de inasistencias programadas o no programadas, el aprendiz debera informar al
Instructor o Instructora, presentando los debidos soportes que demuestren el motivo de su
ausentismo; teniendo en cuenta los tiempos establecidos en el Reglamento el aprendiz SENA.
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Se considera incumplimiento injustificado cuando el aprendiz no reporte, ni justifica estos
incumplimientos ante el Instructor o Instructora previamente o dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a su ocurrencia con los debidos soportes, y cuando el aprendiz reporta su
inasistencia en los plazos establecidos pero las causas y soportes no corresponden a las
establecidas para incumplimientos justificados.

Lo anterior en concordancia con el Capitulo IV articulos 282. Y 292. del Reglamento del
aprendiz SENA

5. Puntos de control

Para garantizar el seguimiento al proceso formativo se establecen dos puntos de control,
distribuidos asi:

Primer punto de control, al terminar la semana 52. de formacidn, con el 50% de la ejecucion
de la formacion.

Segundo punto de control, al finalizar el trimestre, completando el otro 50% de la ejecucién
de la formacion.

Para que el aprendiz alcance el grado de competente debera obtener como minimo el 90%
en la ejecucidn de la formacidn. Si no cumple con el 90% después de desarrollar acciones de
mejora y/o estrategias pedagdgicas y/o planes de mejoramiento, se reportara la novedad a la
Coordinacién Académica para el analisis y recomendacién del comité de evaluacion vy
seguimiento.

CONCLUSIONES

19, La aprendiz Stefany Sandoval como vocera del grupo TGD leerd y socializard con sus
compafieros la presente acta.

22, Como evidencia de la lectura y socializacion del acta se firma el registro de asistencia
adjunto a la misma.

32, Invitar a los aprendices a dar lectura al Acuerdo 009 de noviembre de 2024, Reglamento
del aprendiz SENA, con el fin de tener conocimiento de las normas citas en la presente acta.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Acompafiamiento a los .
. 7/02/2026 \
aprendices durante la ) i .
13/04/2026 | Daniel Sanchez R. =

ejecucidn de la Competencia;
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tanto  presencial como

virtual.
Lectura y Socializacién del < ﬂ
i '“-L;-Eu'i.lil
acta a los aprendices del | 7/02/2026 Stefany Sandoval L
T
grupo TAOA
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
SENA CGA / JFS
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

Presentacién de introduccién a la competencia:

https://www.canva.com/desien/DAHApFbn-

x8/WXmxHcVIHCMSnL R8G1y09w/view?utm_content=DAHApFbn-

x8&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlld=h8dc

ae5b854
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DANIEL IVAN SANCHEZ 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

FICHA 3065238 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORIAS PARA LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON
03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGIA PARA LA SEGURIDAD Y

PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.
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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:

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

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

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.
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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:

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

12/03/26 7:36
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

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

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 148,00

INSTRUCTOR: DANIEL IVAN SANCHEZ RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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