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

 
 
 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No-         DEL DÍA________ DEL MES DE_____________ DEL AÑO 20 

 

OBJETIVO (S)  

 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 
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ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  Actividad fase análisis IE Agustín Nieto 

Caballero Jornada mañana 
CIUDAD Y FECHA: Cali, 01 de Julio de 2021 
 
 

HORA INICIO: 
13:00 

HORA FIN: 
18:00 

LUGAR Y/O ENLACE: Trabajo desde casa/ 
Orientación virtual fase Análisis IE Agustín Nieto 

Caballero Jornada Tarde 

Jueves, 1 de julio · 14:00 – 15:00 

Información para unirse a Google Meet 

Enlace a la videollamada: 

https://meet.google.com/wgg-nmea-wxz 

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

258# 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Seguimiento entrega de documentación para matricula 

2. Listado de aprendices con inscripción en Sofia y entrega de documento de identidad 

3. Ruta para entrega de documentos pendientes 

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

matutina 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 
Continuar fase de análisis:  
Actividad de Proyecto: Identificar los procedimientos administrativos y tipos de clientes de las 

MIPYMES mediante el uso de herramientas ofimáticas y análisis de información 

Actividades de transferencia de conocimientos:  Identificar los procedimientos 

administrativos y tipos de clientes de las Mipymes mediante el uso de herramientas ofimáticas 

y análisis de información 

 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

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%3DgcPCyy4vk02R0VBskxas5_A

hKVZ9FRFNt1laK5po00NURjFFVjhVQ1VPOTYzUUVCSVkxUDZWWjRaQy4u&d

ata=04%7C01%7Cslmartinez%40sena.edu.co%7C709f6393261d4547b84c08d9068cd

593%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C637548024264595685

%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiL

CJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=cMDykdaU845OcMRvx%2

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
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%2FE33U3lQXSqAA2gxrm0%3D&reserved=0  de acuerdo Circular Sena 

3-2021-000069 Actualización lineamientos de bioseguridad por Resolución 392 de 

2021 Minsalud  

 
Proyecto formativo: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades 

administrativas de Mipymes 
  
 

 Registro de asistencia a la sesión https://forms.gle/oizfwhV3WdEkDJXE8  
 
 
ACTIVIDAD FASE ANALISIS: Informe técnico, que consolide los datos obtenidos y 

analizados para el levantamiento del diagnóstico de las Mipymes. Teniendo en cuenta laGTC 

185 

Asistencia a la videoconferencia_ registrada en formato Google: 

 

Grado Ficha Asistencia 

10-4 2271400  

10-5 2271401  

Asistencia total  

 

 

 

Link de grabación de la sesión 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 ofimáticas y análisis de información. 

 
2.1 Con el propósito de transferir los conocimientos adquiridos en el proceso 

formativo en la fase análisis, 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 
permitirá identificar los procesos administrativos que tienen cada una de 
ellas, en cada barrio de la zona escogida encontraran establecimientos 
como: panaderías, almacenes, supermercados, tiendas, misceláneas y 
entre otras. 
 

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://forms.gle/oizfwhV3WdEkDJXE8
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b) Relacione los diferentes tipos de negocio encontrados en el sector, 
teniendo en cuenta su comuna, barrio, nombre o razón social, actividad 
económica. 

 
 

Luego seleccione una herramienta informática que se pueda utilizar para 
procesar datos. Tenga en cuenta las recomendaciones dadas por el docente o 
instructor técnico. 
 
2.2 Diseñar un instrumento para el diagnóstico empresarial (entrevistas, 
encuestas, 
cuestionarios, o listas de chequeo) que le permita recopilar la información 
necesaria 
con respecto a la gestión administrativa: (gestión documental, publicidad, 
servicio al  
cliente, Seguridad y salud en el trabajo, responsabilidad ambiental, producir 
documentos organizacionales, constitución legal, estructura organizacional,  
organización de eventos) y contable (soportes, libros, inventarios, nómina,  
presupuesto, diseño de documentos comerciales) recuerden que esta 
información es  
necesaria para el diagnóstico en las Mipyme.  
 
2.3 Aplicar el instrumento para recopilar la información 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 Institución 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 certificación se presenta a los propietarios para que les 
permitan realizar el proceso  

 
 

c) Organizar la información recolectada con el instrumento de investigación en 
tablas y gráficos donde les permita determinar las medidas de tendencia central, 
frente a las  
necesidades encontradas en el área de servicio al cliente, gestión documental, 
publicidad, servicio al cliente, seguridad y salud en el trabajo, constitución legal, 
estructura organizacional y contabilidad. Analizar la información presentada e 
interpretar los resultados. Debe aplicar norma técnica para la presentación de 
tablas y  
gráficos (GTC 185). 
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d) Con el desarrollo de esta actividad usted podrá determinar las debilidades 
en los  
diferentes procesos administrativos en las microempresas del sector. De 
acuerdo con 
la información recolectada y teniendo como base el conocimiento necesario 
realizar un respectivo análisis 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 
en la  
investigación realizada y para el planteamiento de la idea de negocio, tenga en 
cuenta lo siguiente: 
 

 La idea de negocio debe estar relacionada como mínimo con una de las 
competencias 
técnicas del programa de formación. 

 El nombre asignado a la idea de negocio debe ser creativo, corto y de fácil 
recordación 

 Definir el objeto social de la unidad de negocio. 
 Justifique las razones por las cuáles su equipo de trabajo escogió la idea de 

negocio,  
teniendo en cuenta las necesidades identificadas en las Mipymes encuestadas 
en el 
sector. 
 
2.5 Consolidar la información obtenida en un informe técnico elaborado en Word, 

aplicando la guía técnica GTC 185 para la presentación de informes que 
contenga:  
 
Introducción, justificación, objetivos, caracterización del sector, instrumento de 
investigación aplicada para la recolección de datos, análisis estadístico con 
tablas y  
gráficos y estrategias de las Mipymes, conclusiones y recomendaciones del 
trabajo. 
 
2.6 Este informe, una vez revisado y aprobado por el instructor técnico, será 

socializado como evidencia final de la fase mediante una presentación 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 Análisis - Evidencias de aprendizaje y a la 
plataforma 
Territorium. 
Tenga en cuenta los siguientes aspectos para la presentación diagnóstica a las 
Mipymes: 
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 Presentación Personal. 
 Dominio de la temática por parte de todo el equipo. 
 Manejo adecuado del tono de voz, dominio del auditorio y manejo del 

tiempo. 
 Uso adecuado de las herramientas tecnológicas con las cuales apoya la 

sustentación. 
 Tener en cuenta la planeación de la logística de la actividad (disposición del 

ambiente, herramientas tecnológicas, presentación de los grupos, ventilación, 
ambientación del lugar). 
 
 

Compromisos próxima semana, martes 29 de junio: 
 

Por equipos de trabajo recolectar información básica: 

 Nombre de la empresa 

 Actividad económica 

 Dirección 

 Barrio  

 Teléfono  

 Nombre del administrador, propietario o gerente 

 Red social que maneja (whatsapp, Instagram, facebook, etc) 
 

Cada equipo conformado por mínimo 4 y máximo 6 integrantes debe tener la 
información básica de 15 unidades productivas (mipymes) 

 
 
Los líderes de grupo enviarán información de la conformación de los grupos de trabajo 

CONCLUSIONES 

 

Realizar avances por grupos hasta el punto 8 del informe 
 
El día 29/07/2021 la sesión será para aclarar dudas sobre los avances realizados del 
informe final fase análisis. 
 
A partir de agosto se citara por grupos para revisar avances y terminar informe final. 

 
 

 
Se envía video de grabación de la sesión para los aprendices que tuvieron 
inconveniente para conectarse https://drive.google.com/file/d/1cEkFV1D-
C0aYcbbGfeXEPrXkEqmxdH84/view?usp=sharing  

 
Aprendices deben alimentar el portafolio del aprendiz con cada una de las evidencias 
de la guía de aprendizaje 
 
 

https://drive.google.com/file/d/1cEkFV1D-C0aYcbbGfeXEPrXkEqmxdH84/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1cEkFV1D-C0aYcbbGfeXEPrXkEqmxdH84/view?usp=sharing
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Aprendices deben informar si presentan inconvenientes en senasofiaplus 
 

LIDERES DE APOYO IE AGUSTÍN NIETO CABALLERO 
JORNADA TARDE 

Ana Isabel Gómez 10-4 3117425266 

Halan Fernando 
Narvaez Parra 

10-4 3127214031 

Gabriel Cardona 10-5 3142472670 

Juan Pablo Vargas 
Arcila 

10-5 3134773864 

 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
Completar actividades de inducción  
 
 
Recolectar información de las mipymes 
 
Realizar avances por grupos hasta el punto 8 del 
informe 
 

  
Aprendices grado 
décimo 
 
 

16/06/2021 
 
 
 
01/07/2021 
 
29/07/2021 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión 

virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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Apellidos Nombres 
Fecha de 

nacimiento 

Tipo 
de 

docum
ento 

Número de 
documento 

de 
identificación 

Fecha de 
videoconferencia 

Grado 
Código 
ficha 
SENA 

Confir
mo 

asisten
cia a la 
reunió

n 

Castro 
Lourido  

Cynthia  18/07/2005 T.I 1034291597 1/07/2021 
10-5 

Jornada 
tarde 

Ficha 
2271385 
Grado 
10-5 

Sí 

Sánchez 
samboni 

Elmer 
Sánchez 

9/02/2006 T.I 1089905262 1/07/2021 
10-5 

Jornada 
tarde 

Ficha 
2271385 
Grado 
10-5 

Sí 

Tabares 
Rengifo 

Maria 
Isabel 

27/03/2006 T.I 1111543107 1/07/2021 
10-4 

Jornada 
tarde 

Ficha 
2271384 
Grado 
10-4 

Sí 

Mera 
Gómez  

Nicole 25/02/2006 T.I 1111480625 1/07/2021 
10-4 

Jornada 
tarde 

Ficha 
2271384 
Grado 
10-4 

Sí 

Cortes 
Jiménez  

Silvana  6/03/2005 T.I 110856134 1/07/2021 
10-5 

Jornada 
tarde 

Ficha 
2271385 
Grado 
10-5 

Sí 

Cardona 
Prato 

Gabriel 
Enrrique 

17/12/2005 T.I 1107522707 1/07/2021 
10-5 

Jornada 
tarde 

Ficha 
2271385 
Grado 
10-5 

Sí 

Balanta 
Cardozo  

Maicol 
Andres 

19/05/2002 CC 1006171151 1/07/2021 
10-5 

Jornada 
tarde 

Ficha 
2271385 
Grado 
10-5 

Sí 

Gomez 
ceron  

Ana 
isabel  

3/04/2004 T.I 1109660942 1/07/2021 
10-4 

Jornada 
tarde 

Ficha 
2271384 
Grado 
10-4 

Sí 

Murcia 
Martínez 

Karen 
Julieth 

24/01/2005 T.I 1032677512 1/07/2021 
10-4 

Jornada 
tarde 

Ficha 
2271384 
Grado 
10-4 

Sí 

Solano 
Moreno 

Alejandro 4/10/2005 T.I 1109116350 1/07/2021 
10-5 

Jornada 
tarde 

Ficha 
2271385 
Grado 
10-5 

Sí 
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Vargas 
Arcila 

Juan 
Pablo 

22/09/2005 T.I 1105365443 1/07/2021 
10-5 

Jornada 
tarde 

Ficha 
2271385 
Grado 
10-5 

Sí 

García 
Jiménez 

Johan 
stevan 

22/01/2004 T.I 1110282957 1/07/2021 
10-5 

Jornada 
tarde 

Ficha 
2271385 
Grado 
10-5 

Sí 

Escobar 
Díaz 

Isabella 14/08/2005 T.I 1110289456 1/07/2021 
10-4 

Jornada 
tarde 

Ficha 
2271384 
Grado 
10-4 

Sí 

Narváez 
Parra 

Hallan 
Fernando 

10/05/2003 CC 1111539684 1/07/2021 
10-4 

Jornada 
tarde 

Ficha 
2271384 
Grado 
10-4 

Sí 

Gutierrez 
Taborda 

Miguel 
Angel 

30/06/2005 T.I 1,10536457 1/07/2021 
10-4 

Jornada 
tarde 

Ficha 
2271384 
Grado 
10-4 

Sí 

López 
Stiven 

Orlando 
19/04/2005 T.I 1108640838 1/07/2021 

10-4 
Jornada 

tarde 

Ficha 
2271384 
Grado 
10-4 

Sí 

Garcia 
diaz 

Sebastian 1/12/2004 T.I 1109920690 1/07/2021 
10-5 

Jornada 
tarde 

Ficha 
2271385 
Grado 
10-5 

Sí 

Villada 
Cañaveral 

Vicky 
Dayana  

21/08/2004 T.I 1111540782 1/07/2021 
10-5 

Jornada 
tarde 

Ficha 
2271385 
Grado 
10-5 

Sí 

Vanegas 
Zuñiga 

Karen 
Johana  

21/06/2001 CC 1005896880 1/07/2021 
10-5 

Jornada 
tarde 

Ficha 
2271385 
Grado 
10-5 

Sí 

 


