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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- DEL DIA DEL MES DE DEL ANO 20
OBJETIVO (3)
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL

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.
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Actividad fase analisis IE Agustin Nieto
Caballero Jornada marfiana

CIUDAD Y FECHA: Cali, 01 de Julio de 2021 HORA INICIO: HORA FIN:
13:00 18:00

LUGAR Y/O ENLACE: Trabajo desde casa/ DIRECCION GENERAL /

Orientacion virtual fase Anélisis IE Agustin Nieto REGIONAL / CENTRO

Caballero Jornada Tarde

Jueves, 1 de julio - 14:00 — 15:00

Informacion para unirse a Google Meet

Enlace a la videollamada:
https://meet.google.com/wgg-nmea-wxz

O marca el: (US) +1 413-489-2838 PIN: 379 553
258#

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Seguimiento entrega de documentacion para matricula

2. Listado de aprendices con inscripcion en Sofia y entrega de documento de identidad
3. Ruta para entrega de documentos pendientes

4. Actividades de fase analisis aprendices de la IE Agustin Nieto Caballero jornada
matutina

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Continuar fase de anélisis:

Actividad de Proyecto: Identificar los procedimientos administrativos y tipos de clientes de las
MIPYMES mediante el uso de herramientas ofimaticas y analisis de informacion

Actividades de transferencia de conocimientos: Identificar los procedimientos
administrativos y tipos de clientes de las Mipymes mediante el uso de herramientas ofimaticas
y analisis de informacion

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Diligenciar reporte diario de las condiciones de
Salud. https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.o
ffice.com%2FPages%2FResponsePage.aspx%3Fid%3DgcPCyy4vk02R0V Bskxass_A
hKVZ9FRFNt1laK5po00NURjFFV]hVQ1VPOTYzUUVCSVkxUDZWWjRaQy4u&d

ata=04%7C01%7Cslmartinez%40sena.edu.co%7C709f6393261d4547b84c08d9068cd
593%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C637548024264595685
%7CUnknown%7CTWFpbGZsh3d8eyJWIjoiMCAwLjAWMDAILCJIQIjoiV2IuMzliL
CJBTIil61k1haWwil CIXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=cMDykdaU8450cMRvx%?2
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https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2FPages%2FResponsePage.aspx%3Fid%3DgcPCyy4vk02R0VBskxas5_AhKVZ9FRFNt1laK5po00NURjFFVjhVQ1VPOTYzUUVCSVkxUDZWWjRaQy4u&data=04%7C01%7Cslmartinez%40sena.edu.co%7C709f6393261d4547b84c08d9068cd593%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C637548024264595685%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=cMDykdaU845OcMRvx%2FmbzjwG%2FE33U3lQXSqAA2gxrm0%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2FPages%2FResponsePage.aspx%3Fid%3DgcPCyy4vk02R0VBskxas5_AhKVZ9FRFNt1laK5po00NURjFFVjhVQ1VPOTYzUUVCSVkxUDZWWjRaQy4u&data=04%7C01%7Cslmartinez%40sena.edu.co%7C709f6393261d4547b84c08d9068cd593%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C637548024264595685%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=cMDykdaU845OcMRvx%2FmbzjwG%2FE33U3lQXSqAA2gxrm0%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2FPages%2FResponsePage.aspx%3Fid%3DgcPCyy4vk02R0VBskxas5_AhKVZ9FRFNt1laK5po00NURjFFVjhVQ1VPOTYzUUVCSVkxUDZWWjRaQy4u&data=04%7C01%7Cslmartinez%40sena.edu.co%7C709f6393261d4547b84c08d9068cd593%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C637548024264595685%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=cMDykdaU845OcMRvx%2FmbzjwG%2FE33U3lQXSqAA2gxrm0%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2FPages%2FResponsePage.aspx%3Fid%3DgcPCyy4vk02R0VBskxas5_AhKVZ9FRFNt1laK5po00NURjFFVjhVQ1VPOTYzUUVCSVkxUDZWWjRaQy4u&data=04%7C01%7Cslmartinez%40sena.edu.co%7C709f6393261d4547b84c08d9068cd593%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C637548024264595685%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=cMDykdaU845OcMRvx%2FmbzjwG%2FE33U3lQXSqAA2gxrm0%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2FPages%2FResponsePage.aspx%3Fid%3DgcPCyy4vk02R0VBskxas5_AhKVZ9FRFNt1laK5po00NURjFFVjhVQ1VPOTYzUUVCSVkxUDZWWjRaQy4u&data=04%7C01%7Cslmartinez%40sena.edu.co%7C709f6393261d4547b84c08d9068cd593%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C637548024264595685%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=cMDykdaU845OcMRvx%2FmbzjwG%2FE33U3lQXSqAA2gxrm0%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2FPages%2FResponsePage.aspx%3Fid%3DgcPCyy4vk02R0VBskxas5_AhKVZ9FRFNt1laK5po00NURjFFVjhVQ1VPOTYzUUVCSVkxUDZWWjRaQy4u&data=04%7C01%7Cslmartinez%40sena.edu.co%7C709f6393261d4547b84c08d9068cd593%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C637548024264595685%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=cMDykdaU845OcMRvx%2FmbzjwG%2FE33U3lQXSqAA2gxrm0%3D&reserved=0
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FmbzjwG%2FE33U3IQXSgAA2gxrm0%3D&reserved=0 de acuerdo Circular Sena
3-2021-000069 Actualizacion lineamientos de bioseguridad por Resolucion 392 de
2021 Minsalud

Proyecto formativo: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades
administrativas de Mipymes

e Registro de asistencia a la sesion https://forms.gle/oizfwhV3WdJEKDJXES

ACTIVIDAD FASE ANALISIS: Informe técnico, que consolide los datos obtenidos y
analizados para el levantamiento del diagnéstico de las Mipymes. Teniendo en cuenta [aGTC
185

Asistencia a la videoconferencia_ registrada en formato Google:

Grado Ficha Asistencia
10-4 2271400
10-5 2271401
Asistencia total

Link de grabacién de la sesién en la cual se encuentra registrada la asistencia de 21 estudiantes
incluido 1 que no pudo diligenciar link

2. Actividades de transferencia de conocimientos: Identificar los
procedimientos administrativos y tipos de clientes de las Mipymes mediante el
uso de herramientas ofimaticas y analisis de informacion.

2.1 Con el propésito de transferir los conocimientos adquiridos en el proceso
formativo en la fase andlisis, se propone realizar las siguientes actividades:

a) Determine la zona (Comuna) donde se realizara trabajo de campo con
algunas Mypimes del sector a las cuales se aplicara un instrumento que
permitira identificar los procesos administrativos que tienen cada una de
ellas, en cada barrio de la zona escogida encontraran establecimientos
como: panaderias, almacenes, supermercados, tiendas, miscelaneas y
entre otras.
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b) Relacione los diferentes tipos de negocio encontrados en el sector,
teniendo en cuenta su comuna, barrio, nombre o razén social, actividad
econdémica.

Luego seleccione una herramienta informatica que se pueda utilizar para
procesar datos. Tenga en cuenta las recomendaciones dadas por el docente o
instructor técnico.

2.2 Disefiar un instrumento para el diagndstico empresarial (entrevistas,
encuestas,

cuestionarios, o listas de chequeo) que le permita recopilar la informacién
necesaria

con respecto a la gestién administrativa: (gestiéon documental, publicidad,
servicio al

cliente, Seguridad y salud en el trabajo, responsabilidad ambiental, producir
documentos organizacionales, constitucion legal, estructura organizacional,
organizacion de eventos) y contable (soportes, libros, inventarios, némina,
presupuesto, disefio de documentos comerciales) recuerden que esta
informacion es

necesaria para el diagnostico en las Mipyme.

2.3 Aplicar el instrumento para recopilar la informacion necesaria en las Mipymes
del
sector (entrevista, encuestas, cuestionarios o listas de chequeo)

2.4 Para desarrollar las visitas a la Mipymes tenga en cuenta las siguientes
recomendaciones:

a) Portar el uniforme de diario estipulado por la Institucion Educativa para
generar credibilidad a los empresarios.

b) Cada aprendiz debe descargar e imprimir la constancia de estudios desde la
plataforma sofiaplus, que los avala como aprendices del programa articulado
con el SENA, esta certificacion se presenta a los propietarios para que les
permitan realizar el proceso

c¢) Organizar la informacién recolectada con el instrumento de investigacion en
tablas y graficos donde les permita determinar las medidas de tendencia central,
frente a las

necesidades encontradas en el area de servicio al cliente, gestion documental,
publicidad, servicio al cliente, seguridad y salud en el trabajo, constitucion legal,
estructura organizacional y contabilidad. Analizar la informacién presentada e
interpretar los resultados. Debe aplicar norma técnica para la presentacion de
tablas y

graficos (GTC 185).
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d) Con el desarrollo de esta actividad usted podra determinar las debilidades
en los

diferentes procesos administrativos en las microempresas del sector. De
acuerdo con

la informacioén recolectada y teniendo como base el conocimiento necesario
realizar un respectivo analisis y estrategia para las Mipymes encuestadas,
donde se identifiquen las necesidades en los procesos administrativos

e) Plantear una idea de negocio que responda a las necesidades identificadas
enla

investigacion realizada y para el planteamiento de la idea de negocio, tenga en
cuenta lo siguiente:

] La idea de negocio debe estar relacionada como minimo con una de las
competencias

técnicas del programa de formacion.

1 El nombre asignado a la idea de negocio debe ser creativo, corto y de facil
recordacion

[ Definir el objeto social de la unidad de negocio.

[1 Justifique las razones por las cuéles su equipo de trabajo escogio la idea de
negocio,

teniendo en cuenta las necesidades identificadas en las Mipymes encuestadas
en el

sector.

2.5 Consolidar la informacion obtenida en un informe técnico elaborado en Word,
aplicando la guia técnica GTC 185 para la presentacion de informes que
contenga:

Introduccion, justificacion, objetivos, caracterizacion del sector, instrumento de
investigacion aplicada para la recoleccion de datos, andlisis estadistico con
tablas y

graficos y estrategias de las Mipymes, conclusiones y recomendaciones del
trabajo.

2.6 Este informe, una vez revisado y aprobado por el instructor técnico, sera
socializado como evidencia final de la fase mediante una presentacién en
powerpoint o la herramienta que escoja para sustentar.

El informe es la evidencia de la fase y debe ser subida al drive en el espacio
documentos generales — Fase Andlisis - Evidencias de aprendizaje y a la
plataforma

Territorium.

Tenga en cuenta los siguientes aspectos para la presentacidon diagnéstica a las
Mipymes:
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] Presentacion Personal.

[J Dominio de la tematica por parte de todo el equipo.

[ Manejo adecuado del tono de voz, dominio del auditorio y manejo del
tiempo.

[1 Uso adecuado de las herramientas tecnoldgicas con las cuales apoya la
sustentacion.

[ Tener en cuenta la planeacién de la logistica de la actividad (disposicion del
ambiente, herramientas tecnoldgicas, presentacion de los grupos, ventilacion,
ambientacion del lugar).

Compromisos préxima semana, martes 29 de junio:

Por equipos de trabajo recolectar informacion basica:
e Nombre de la empresa
Actividad econémica
Direccion
Barrio
Teléfono
Nombre del administrador, propietario o gerente
Red social que maneja (whatsapp, Instagram, facebook, etc)

Cada equipo conformado por minimo 4 y maximo 6 integrantes debe tener la
informacion basica de 15 unidades productivas (mipymes)

Los lideres de grupo enviaran informacion de la conformacion de los grupos de trabajo

CONCLUSIONES
Realizar avances por grupos hasta el punto 8 del informe

El dia 29/07/2021 la sesion sera para aclarar dudas sobre los avances realizados del
informe final fase analisis.

A partir de agosto se citara por grupos para revisar avances y terminar informe final.

Se envia video de grabacion de la sesion para los aprendices que tuvieron
inconveniente para conectarse https://drive.google.com/file/d/1cEKFV1D-
COaYcbbGfeXEPrXkEqamxdH84/view?usp=sharing

Aprendices deben alimentar el portafolio del aprendiz con cada una de las evidencias
de la guia de aprendizaje
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Aprendices deben informar si presentan inconvenientes en senasofiaplus

LIDERES DE APOYO IE AGUSTIN NIETO CABALLERO
JORNADA TARDE

Ana Isabel Gémez 10-4 3117425266

Halan Fernando 10-4 3127214031

Narvaez Parra

Gabriel Cardona 10-5 3142472670

Juan Pablo Vargas 10-5 3134773864

Arcila

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
16/06/2021
Completar actividades de induccion Aprendices grado
décimo

Recolectar informacion de las mipymes 01/07/2021
Realizar avances por grupos hasta el punto 8 del 29/07/2021
informe

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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O Mi Notificacion: Orientacion v X X (D) Meet: Orientacién virtual = X

> C 8 B @ meetgoogle.com/w

® | Cancilleriz

@ GRABANDO

KAREN JOHANA VANEGA... KAREN JULIETH MURCIA ... Juan Pablo Vargas

balanta andres GABRIEL CARDONA Ana Gomez Ceron

X X
) >
(Z) v M §
= 3 ¢
Miguel Gutierrez Anna Vanegas DAYANA CANAVERAL Melany Navas angela.diaz.9809@faceb... Sanchez Sanchez 23

S

Johan Steban Garcia Jimenez Silvana Cortes

14:20 | Orientacioén virtual fase Analisis IE Agustin N

S 220p. m.
o & o B

. -
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Confir
Tipo Numero de Cédigo mo
. Fecha de de documento Fechade . asisten
Apellides | Nombres nacimiento | docum de videoconferencia Grado ficha ciaala
. o ., SENA .,
ento |identificacion reunio
n
10-5 Ficha
Castro | o nihia | 18/07/2005 | T. | 1034291597 1/07/2021 | Jornada | 22713851 g
Lourido Grado
tarde
10-5
10-5 Ficha
Sanchez | Elmer | o,h)0006 | T1 | 1089905262 1/07/2021 | Jornada | 2271385 | g
samboni | Sanchez Grado
tarde
10-5
10-4 Ficha
Tabares | Maria | ,7,055006 | T | 1111543107 1/07/2021 | Jornada | 2271384| g
Rengifo Isabel Grado
tarde
10-4
10-4 Ficha
Mera | \icole |25/02/2006| T | 1111480625 1/07/2021 | Jornada | 22713841 g
Gomez Grado
tarde
10-4
10-5 Ficha
Cortes | qivana | 6/03/2005 | T. | 110856134 1/07/2021 | Jornada | 22713851 g
Jiménez Grado
tarde
10-5
10-5 Ficha
Cardona | Gabriel | 12,155005 | T | 1107522707 1/07/2021 | Jornada | 2271385 | g
Prato Enrrique Grado
tarde
10-5
' 10-5 Ficha
Balanta | Maicol | ;4,05000> | cc | 1006171151 1/07/2021 | Jornada | 2271385 | g
Cardozo Andres Grado
tarde
10-5
10-4 Ficha
Gomez | Ana | 5500004 | T4 | 1109660942 1/07/2021 | Jornada | 2271384 | g
ceron isabel Grado
tarde
10-4
10-4 Ficha
Murcia | Karen |,/ 015005 | T.1 | 1032677512 1/07/2021 | Jornada | 22713841 g
Martinez Julieth Grado
tarde
10-4
10-5 Ficha
S0lano |\ jondro | 4/10/2005 | T | 1109116350 1/07/2021 | Jornada | 2271385 | i
Moreno Grado
tarde 10-5
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10-5 Ficha
Vargas | Juan 2271385 | ..
gas | Jua | 22/00/2005 | T | 1105365443 1/07/2021 | Jornada | 215001 s
tarde
10-5
10-5 Ficha
Garcia | Johan | 5515004 | T | 1110282957 1/07/2021 | Jornada | 2271385 g
Jiménez stevan Grado
tarde
10-5
10-4 Ficha
Escobar |\ pella | 14/08/2005 | T. | 1110289456 1/07/2021 | Jornada | 2271384| g
Diaz Grado
tarde
10-4
10-4 Ficha
Narvaez | Hallan | 6000003 | cc | 1111539684 1/07/2021 | Jornada|2271384| g
Parra Fernando Grado
tarde
10-4
10-4 Ficha
Gutierrez | Miguel | 5500005 | T | 1,10536457 1/07/2021 | Jornada | 2271384| g
Taborda Angel Grado
tarde
10-4
10-4 Ficha
Lopez | SN 110/04/2005 | T. | 1108640838 1/07/2021 | Jornada | 22713841 g
Orlando Grado
tarde
10-4
10-5 Ficha
Garcia | g pastian| 1/12/2004 | T. | 1109920690 1/07/2021 | Jornada | 2271385 g
diaz Grado
tarde
10-5
10-5 Ficha
Villada | Vicky | 51080004 | T1 | 1111540782 1/07/2021 | Jornada | 2271385 g
Cafaveral| Dayana Grado
tarde
10-5
10-5 Ficha
Vanegas | Karen |, 000001 | cc | 1005896880 1/07/2021 | Jornada | 2271385 g
Zufiga Johana tarde Grado

10-5
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