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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de febrero de 2022

Seior

EMILIO DELGADO DIiAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3370724
Coordinador Académico — Instructor G18

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Febrero del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3370724 del ano 2022

Aracely Calderdn Parra, identificado con la cédula de ciudadania No. 60259400 de Pamplona (N.S),
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinaciéon Académica Jornada Fines de Semana
del Centro de Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de
la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de
cobro.

Valor y forma de Pago:

El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y NUEVE MILLONES
QUINIENTOS MIL CIEN PESOS ($39.500.100) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen
tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2021, por valor
de DOS MILLONES SETECIENTOS SESENTA Y CIENCO MIL SIETE PESOS ($2.765.007) COP.
b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2021,
por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL DIEZ PESOS ($3.950.010) COP.
cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de UN
MILLON CIENTO OCHENTA'Y CINCO MIL TRES PESOS ($1.185.003) COP.

Plazo: Sera hasta el 09 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacion Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucion de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestién Administrativa y Financiera, en las areas
tematicas de Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano;
enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Atender la formacion presencial de
aprendices en el area especifica del
respectivo programa de formacion,
en las fases o Competencias | Alistamiento, Induccién ala
establecidas y programadas, y de | competencia, Ejecucion de
acuerdo con las disposiciones | la formacion de las fichas: Cronoaramas
1 | normativas expedidas por la| 2183920 TGA, 2183936 Actas de%ncucci,on
autoridad local o nacional en materia TGA-2183937 TGA, )
sanitaria, la formacion sera orientada 2451828 TGA, 2454594
a través de medios tecnoldgicos TGA
mediante la modalidad de trabajo en
casa.
Orientar y apoyar a los aprendices en | Alistamiento, Induccién a la
el desarrollo de proyectos formativos | competencia, Ejecucién de
y/o productivos en las respectivas | la formacién de las fichas: Cronogramas,
2 | etapas de formacion. 2183920 TGA, 2183936 Actas de incuccion
TGA-2183937 TGA, a la competencia.
2451828 TGA, 2454594
TGA
Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso de
certificacion de competencias segun
normas de competencias que aplica N/A para el
3 | alafuncién Instructor, asi como a los N/A para el periodo. erFi)odo
procesos, que el SENA adelante P ’
para certificar habilidades
pedagdgicas.
Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y
documentos requeridos en el
- o Elaborar los documentos Cronogramas,
proceso administrativo; asi como el o . e , ]
4 : . L administrativos que solicita | Actas de incuccion
cargue de evidencias, juicios Y ) .
. ) o la coordinacién academica. | a la competencia.
evaluativos y demas requerimientos
en las diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.
Cumplimiento del manual, Enlaces de
estandares y lineamientos vigentes . . sesiones virtuales
. S Impartir la formacion a
para la orientacion de procesos de ) . (Meet),
5 . . . través de diferentes N
formacion a través de ambientes . e Suministrados a la
- o herramientas tecnologicas. R
virtuales de aprendizaje. coordinacion
Academica JFS.
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Orientar, apoyar, acompafar vy
asesorar en forma permanente e
integral a los aprendices en el
proceso de formacion, incluyendo la
formulacién y seguimiento de los
planes de mejoramiento que le sean
asignados.

Alistamiento, Induccién a la
competencia, Ejecucion de
la formacion de las fichas:
2183920 TGA, 2183936
TGA-2183937 TGA,
2451828 TGA, 2454594
TGA

Cronogramas,
Actas de incuccion
a la competencia.

Participar en las diferentes
actividades programadas por el
Centro de Formacién, encaminadas
al fortalecimiento del proceso de la
Formacion Profesional Integral.

Participacién en la
elaboracion de guias,
cronogramas, PPPF de las
fichas:

2183920 TGA, 2183936

Cronogramas,
Actas de incuccion
a la competencia

TGA-2183937 TGA,
2451828 TGA, 2454594
TGA
Comunicacién por medio

Brindar respuesta oportuna a los

diferentes requerimientos de Ia de las plataformas
comunidad educativa a través de los Territorium y correo

8 canales de comunicacion dispuestos | electrénico con las fichas: Plataforma
por la entidad. 2183920 TGA, 2183936 territorium.

TGA-2183937 TGA,
2451828 TGA, 2454594
TGA

A continuacion 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
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe 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 ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

'TEM INICIO FINALIZACION

No DE LA
ORDEN DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

1.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
los certificados de afiliacion a EPS Compensar, AFP Porvenir, ARL Positiva de Seguros, RUT y
certificacion bancaria no mayor a 30 dias.
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Evidencias en (30) folios.

Cordialmente,

Aracely Calderén Parra
Contratista
C.C. No. 60.259.400 de Pamplona (N.S)

Recibi a satisfaccion:

Firma

Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.3370724 de 2021
Coordinador Académico — Instructor G18
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-102

DEL DIA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) . Socializar" los contenidos programado§ dg la competenqia “Organiza}r eventos que promuevan las relaciones e.mpresariales’, teﬁiendo en cuenta el objeto social de la
empresa.” y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de las fichas 2183920 TGA a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.

No. | NOMBRESYAPELLIDOS | . N\ | PLANTA | CONTRATISTA 6%';?? D Ens | CORREO ELECTRONICO /T:)I(-TEECE)HX el PA%IEE)?F&%ION
1 ARACELY SALDERON 60259400 X SENJAFgGA/ acalderonﬁgsena.edu 3012(13992 si PAR\)’IIIS_II_I:JAACLION
2 ANAQ/IE\SR;!Q ESFEJSREZ 1022962471 Aprendiz 2?803320 amsrestreprg@gmail.co 30122092 si PAR\-/I—IIR(’:'II'EPACLION
5 | ceenEsrELee | tooranen porndz | f1CHA, | estonigonat | 2027 | PARTIEACION
o | et | oo porndz | 10K, | smoosee 2igremal | taes || PARTORAGION
s | MCETAAEOR | sungsioss o | fiSH | snspanaemogionz | stz || PARTGRAGION
6 DANIELE SOMEZ 1 1024540059 Aprendiz | LCHP | alihaalarra@gmail.com | 20923092 sI PAR\;E:T'Z’ZCL'ON
7 ESMERGEBﬁ\liAPOTE 1023037189 Aprendiz Zﬁlfg-gléo nanda1999n11@gmail.co 32153347 si PAR\'/I'IE_II_FL’JPA\CLION
8 Il\_lr%R;{IgECSAI;I'ﬁ\ILTIgA 1000349492 Aprendiz 2'?803320 ingridtorr.ei:sosr:I 0@gmail 313?5979 si PAR\-/I—IE'II'TJAACLION
o | reohiaueR | roszisos pprndz | fiSH, | ovresganal | stogns || PARTORAGION
10 KAEFEENV%(E)TH 1023928848 Aprendiz 213%390 kare”dta'g;r?f@gmai" 314‘;21 18 PAR\L'RCT'FL’JQCL'ON

BALLESTEROS

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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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-102

DEL DIA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) . Socializar" los contenidos programado§ dg la competenqia “Organiza}r eventos que promuevan las relaciones e.mpresariales’, teﬁiendo en cuenta el objeto social de la
empresa.” y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de las fichas 2183920 TGA a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.
No. | NOMBRESYAPELLIDOS | . N\ | PLANTA | CONTRATISTA 6%';?? DEE;”F‘,EEQEA’ CORREO ELECTRONICO TE;E;E’:?’ E G’;‘f&'ﬂf& PA%IEE)?F&%ION
» LEONOR LUQUE 52321630 pprendiz | FICHA | leonor2000@hotmaile | 5006551005 S PAR\)’IIIg_II_I:JAACLION
12 | HLANADELPIAR | 1012320868 Aprendiz | HICHA ”"a”a”‘m;@gma""’" 3142684280 sI PAR\Z'QT'ZQCL'ON
13 | MARINELAGUEVARA | 53003154 Aprendiz ;Izg;éo maxesmﬁ’ig:n”@gmai 3017525981 sI PAR\ZE;T'ZPACL'ON
14 MILENA ORTIZ 52808606 Aprendiz | b | milenaortizeom@yaho | 5455760837 sl PAR\%E:T'ZAACL'ON
15 OVER ST\;\EEI\,IAALFARO 1233908101 Aprendiz ZI:I8C3I;,2AO osalfaro@(r;;isena.edu. 3212007277 S| PAR\;E:‘:'EAACLION
R R | | M | o | 5| PSR
17 STEFQ% EBUFLTP'?AGO 1001057224 Aprendiz | ) ICHA St"'fa”éﬂ‘::iﬁ%ﬂzo“@ 3102364675 sI PAR\Z'QT'ZQCL'ON
18 YUF'EE)E%TGLUOEAZ'ZA 1109414379 Aprendiz ;g’;go Y“'Eidyﬁ'q‘;ai‘li_ch‘)'rf%@g 3213185867 sI PAR\;ET'ZAACL'ON
19 | YUGANA VARLEDY | 1005130826 Aprendiz | iCHA | JulianasiermasSp@gmal | 5513947334 sl PAR\;'%'E’ZCL'ON
0 | ropmiauez | 1000330308 Aprendiz | Ficha 2065149 | YSRODRIGUEZBO30 | 544449473, S| PARTICIPACION
RODRIGUEZ @misena.edu.co0 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 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 Y APROBACION DEL ACTA No-102 DEL DIA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022
OBJETIVO (S) . Socializar" los contenidos programado§ dg la competenqia “Organiza}r eventos que promuevan las relaciones e.mpresariales’, teﬁiendo en cuenta el objeto social de la
empresa.” y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de las fichas 2183920 TGA a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.
No. | NOMBRESYAPELLIDOS | . N\ | PLANTA | CONTRATISTA 6%';?? D Ens | CORREO ELECTRONICO /T:)I(-TEECE)HX el PA%IEE)?F&%ION
21 | ¢ ANPé*':"I'E'Q QSBSIEGAUEZ 1002521870 Aprendiz | Ficha 2065149 Pasanczzzg?o@mise” 304‘3‘2001 si PAR\;'RCT'E’ZCL'ON
22
23
24
25
26
27
28
29
30

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 102

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 12 de febrero de 2022 07:00 17:00 Horas

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
meet.google.com/gpz-nysw-kfb ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentacion y socializacién de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

Lol

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

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia “Organizar eventos que
promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta el objeto social de la
empresa.” y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de las fichas 2183920 TGA a
desarrollar en el | trimestre académico de 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentacion y socializacion de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.
Se informo que la competencia a abordar este trimestre se codifica y denomina:

Competencia: 210601002 - Organizar eventos que promuevan las relaciones
empresariales, teniendo en cuenta el objeto social de la empresa.

Se socializaron los resultados de aprendizaje programados de la competencia asi:
21060100201 - Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la
conformacion de comités, la coordinacion de las responsabilidades de los diferentes

comités, de acuerdo con el tipo de evento y las politicas institucionales.

21060100202 - Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el
protocolo, los medios de divulgacion y las politicas de la organizacion.

21060100203 - Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas
de la organizacion.

21060100204 - Identificar las no conformidades en organizacién del evento de acuerdo con
el propdsito, objetivo y plan, para proponer soluciones.
2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

Tematica:

GD-F-007 V04




SENA

N

Acta induccién, autodiagnostico, Cronograma de actividades, Conceptualizacion de la
competencia y actividad de integracion (Presentacion).

Evento.

. Concepto

. Clasificacion de eventos

. Agentes que intervienen en un evento.

. Objetivos: general y especificos

. Definicion de la poblacién objeto

. Fecha y duracion del evento

. Estructura general de un evento (Organigrama).

. Comité Organizador, Comité de Administracion, Comité de Relaciones Publicas,

Comité de Servicios, Comité Académico, Comité de Secretaria, entre otros; y subcomités.
Concepto, funciones y responsabilidades de cada uno.

. Manual de funciones y procedimientos para la organizacién y realizacion del evento.
Participantes:
. Tipos de participantes de acuerdo con la clase de evento: Conferencistas o

ponentes, asistentes, invitados y colaboradores. - Perfil de asistentes
. Internet, Intranet

. Correo Electrénico

. Soportes documentales.

. Normas y Legislaciéon vigentes para la conservacion de documentos en diferentes
soportes documentales.

. EVALUACION.

. Fases del Proceso Administrativo.

. Conceptos.

. Perfil profesional del organizador de eventos.

. Concepto.

. Medios de comunicacion.

. Etapas del evento"

Pre - evento

. Medios de divulgaciéon: Campana publicitaria: afiches, circulares, boletines, vallas,

fotografias, volantes, plegables, avisos de prensa, radio, television e Internet.
Divulgacion de eventos:

. Tecnologia: Web, videos. Tipos de divulgacion: Masivos y personales.
Presupuesto. Concepto

. Estructura del presupuesto”

Evento

. Fases de alistamiento de acuerdo con el tipo de evento:

. Inauguracion e instalacion. Desarrollo de la agenda. Cierre y clausura
. Registro de asistentes: Invitados especiales y participantes inscritos.
. Equipos, implementos, utiles de oficina y demas elementos.

. Instalaciones locativas, dotacién e inventarios.

. Logistica: Senalizacion y servicios.

. Decoracion, iluminacion y ambientacion.

. Medios de divulgacion.

. Caracteristicas: Oportunidad y cobertura.

. Tecnologia requerida - Ventajas - Desventajas
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. Convenios institucionales - Negociacion - Intercambio - Donacion - Alianza
estratégica"

Post - evento

Evaluacién del evento

Analisis y Diagnéstico

Plan de mejoramiento

Agradecimientos:

. Tarjetas. Comunicaciones protocolarias.
Archivo del evento:
. Conservacion documental. Soportes documentales. Memorias"

Evento actividad practica - Simulacién de Evento.

Se expuso la tematica que se desarrollara en el transcurso del trimestre y se establecieron
los porcentajes que se deben alcanzar para el logro de la competencia, las actividades tanto
virtuales como presenciales seran evaluadas en una escala de 0 a 100 puntos, en donde
de 0 a 89 se considera D (Aun no competente) e igual o superior a 90 se considera A
(Competente) y se socializa que si el aprendiz no supera los puntajes minimos le sera
generado un llamado de atencion, el cual conlleva a la presentacion de una estrategia
pedagodgica con el fin de lograr desarrollar las habilidades y destrezas a evaluar.

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

El proceso de aprendizaje se desarrollara de manera virtual mientras prevalezcan las
politicas de distanciamiento social impuestas por el gobierno central, en el momento que se
levanten dichas medidas y se retome la presencialidad, las sesiones se realizaran en los
ambientes de formacién asignados y acordados por la Coordinacion Académica. Por el
momento la formacion sera 100% remota, pasadas las medidas de proteccién se orientara
sin excepcion el 50% del tiempo a trabajo presencial y el otro 50% de forma virtual.

Las actividades virtuales se habilitaran en los espacios solicitados por la coordinacion. Se
deberan enviar la 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 y evaluaciones seran publicadas el martes y
lunes de cada semana se subira por los aprendices ; las cuales se deben realizar con un
plazo maximo de ocho dias a la fecha de su publicacién. El horario de cierre sera a las 18:00
horas, esto con el fin de evitar habitos no saludables.

El incumplimiento con el envio de evidencias en los tiempos establecidos se convierte en
una falta académica grave, segun el reglamento de aprendiz SENA, capitulo VIII, articulo
24. Se realizara el respectivo llamado de atencién inicialmente verbal “en el formato
establecido por la institucion” y en caso reiterativo, se procedera a realizar solicitud de
comité de evaluacién y seguimiento con relacion a la gravedad de la falta.

Se explican los lineamientos de la competencia apoyados en el reglamento del aprendiz,
resaltando la importancia del cumplimiento de estos dentro y fuera de la institucion, como
el uso adecuado del uniforme, el uso de la sudadera institucional iUnicamente si el aprendiz
tiene cultura fisica el dia de formacion.

Asi mismo, se recordd lo que es considerado como desercion para la entidad, directrices
para entrega de soportes (Incapacidades expedidas por su EPS) y la importancia de la
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puntualidad, la responsabilidad con la entrega y/o envio de las actividades oportunamente
y el respeto mutuo como regla de sana convivencia en el grupo; no presentar trabajos
copiados y/o plagiados de internet, respetando derechos de autor; no consumir alimentos
en el ambiente de aprendizaje asignado y se establecieron reglas para el uso del celular
(chat, llamadas y redes sociales en general) para evitar interrupciones, a menos que éste
se use con fines académicos.

Los aprendices que lleguen tarde a los ambientes virtuales o presenciales de aprendizaje
(cuando asi lo determine la Coordinacién Académica, acordes a las directrices del gobierno
central) tendran inasistencia injustificada. Si esta es reiterativa se considera como falta
disciplinaria. Si se acumulan 3 fallas sin soporte, no se aprueba la competencia porque se
considera como posible desercién del proceso formativo.

Los aprendices deben portar el uniforme de acuerdo con los parametros establecidos en el
manual del aprendiz y directrices dadas por el Centro de Gestion Administrativa. Por las
condiciones atipicas en los ambientes virtuales de aprendizaje se solicita la activacion del
video para evidenciar el porte del uniforme y/o se evidencie su participacion en la sesion;
de acuerdo con el protocolo para recibir formacioén virtual.

Se trabajara de acuerdo con el modelo pedagogico del SENA, aprendizaje basado en
proyectos. Se realizaran actividades relacionadas con el proyecto y con la vida diaria,
lecturas previas, talleres dinamicos, actividades virtuales, evaluaciones y juego de roles.

4. Proposiciones.

Se evidencia el compromiso y disposicion de los aprendices para la ejecucion del proceso
de formacién en la competencia.

Se informa a los aprendices que el enlace para acceder al proceso de formacién sincronica
es el siguiente:

SESION FICHA 2183920 TGA 13:15 pm — 14:30 pm
Informacion para unirse a Google Meet
Enlace de conexion: meet.google.com/gpz-nysw-kfb

CONCLUSIONES

Se determina entre los aprendices e instructor la importancia de cumplir con lo
mencionado en esta acta, por ello se graba video de conformidad.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe garantizar
la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de
la informacion:

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ x|PRIVADO[ |SEMIPRIVADO [ | SENSIBLE [ |
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

12 de febrero al

Acompanamiento a los aprendices durante la 09 de abril de
. L o . | ARACELY
ejecucion de la Competencia; tanto presencial CALDERON P 2022.
como virtual. ’
Aprendices ficha 12 de febrero al
Participacion activa y oportuna tanto presencial 09 de abril de
: e 2183920 TGA
como virtual en las actividades propuestas. 2022.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

! Resultados de la bisqueda -aca X (7 Meet - FORMACIONFICHA~ ® X @Y Correo: aracely calderonpama - € x | +
< c @ meetgoogle.com,

fii Aplicaciones 4 Gmail » YouTube & Maps o3 Correo:AndrésFeli. [ 4 CONSTANCIAS PEN.. [l sioep [ CrearPregunta @ Portatil HP Pavilion.. B Corporacion Cicce -... » Lista de lectura

JHOAN JAVIER TROCHEZ GUERR...

JOHAN SEBASTIA R' DRIGUEZ RODRIG.

13:52 | FORMACION FICHA 2183920 TGA o B & @

58 | O Escribe aquf para buscar i ® 19°c Buma A
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-101

DEL DIA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) . Sociali;ar los contepidos programados de la competencia “Facilita}r el servicio a Iqs clientes internos y externos de la organizacion” y sus resultados de aprendizaje a los
aprendices de las fichas 2183936-937 TGA a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.
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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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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-101

DEL DIA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022
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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 dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-101

DEL DIA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 101

PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 07:00 | HORA FIN:
Bogota, D.C., 12 de febrero de 2022 17:00 Horas

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO DE GESTION
meet.google.com/zba-fhxj-vui ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentacion y socializacién de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

Lol

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

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia 210601010 Facilitar el servicio a
los clientes internos y externos de acuerdo con las Politicas de la organizacion.

y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de la ficha 2183936-937 TGA a desarrollar
en el | trimestre académico de 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

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

COMPETENCIA
210601010 facilitar el servicio a los clientes internos vy externos de
acuerdo con las politicas de la organizacion.
RESULTADOS

2106010101 operar los recurso técnicos y tecnolégicos disponibles para la atencién y
servicio al cliente de acuerdo con las politicas de la organizacion, las normas de gestion de
calidad, de seguridad y Salud ocupacional.

2106010102 identificar soluciones de atencion y servicio al cliente interno y externo,
mediante la implementacion de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los
requerimientos de la unidad administrativa y la organizacion.

2106010103 utilizar los aplicativos (software-Hardware) y sus caracteristicas en la
satisfaccion de los clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

2106010104 proporcionar diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara,
aplicando actividades y valores, el protocolo, la etiqueta, y las politicas de la organizacién
de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.
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2106010105 verificar la aplicacion de las estrategias de atencién y servicio al cliente cara a
cara, a través de los medios tecnolégicos de acuerdo con la politica institucional y los
estandares de calidad establecidos.

2106010106 proporcionar atencién y servicio al cliente de manera efectiva a través de los
medios tecnoldgicos y los aplicativos disponibles, aplicando la comunicacién empresarial,
los estandares de calidad y las politicas de la Organizacion.

Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

Una empresa esta compuesta por clientes internos y externos, que son esenciales para la
existencia de la misma. Un cliente se refiere a la organizacién o persona que esta recibiendo
un producto. Este puede ser tanto el consumidor tradicional que conocemos, como el
empleado que genera el producto o servicio y a su vez se beneficia del aprendizaje cuando
lo realiza.

Ahora bien, hay otras similitudes y diferencias que son mas relevantes de ambos clientes
externos y internos.

Después se explica a los aprendices la ficha el cronograma de actividades a desarrollar y
plan de trabajo semana a semana durante la competencia, en el cual se especifica
resultados de aprendizaje, tematicas y fechas.

También se comparte al lider de ficha via correo electronico para que lo dé a conocer a sus
compafieros aprendices.

Se comparte la tematica para desarrollar en el transcurso del trimestre y se establecen los
porcentajes que se deben alcanzar para el logro de la competencia 210601010 Facilitar el
servicio a los clientes internos y externos de
acuerdo con las politicas de la organizacion.

- Talleres y participacion en clase 30%
- Actividades AVA 30%

- Entregable proyecto 20%

- Sustentaciéon 10%

- Evaluacion final 10%

Los anteriores porcentajes distribuidos equitativamente en los dos cortes de la competencia.
Al finalizar la competencia se espera que culminen satisfactoriamente de acuerdo a
instrucciones dadas. Asi mismo, que el aprendiz haya alcanzado los resultados de
aprendizaje descritos anteriormente.

Se explica a los aprendices la importancia de llevar al dia el Portafolio del Aprendiz SENA,
el cual deben mantener actualizado con las actividades realizadas en el trimestre y la
documentacién del Sistema de Gestion de Calidad que les suministren los instructores,
segun directrices de la Direcciéon General. Se aclaré que no es calificable, pero que esta
sujeto a auditarse en cualquier momento.

Se insiste en la importancia de llevar cada semana el acta de equipos pyme con el fin de
plasmar alli los compromisos a los que llega el grupo de trabajo y en el fin de semana
siguiente revisar si se cumplieron los aprendices o no dichos acuerdos y/o compromisos.

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

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

Derechos del aprendiz SENA:

v

v

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

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

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

Deberes del aprendiz SENA:

v

v

v

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

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

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

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

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

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

Presentar siempre las mejores condiciones de aseo y pulcritud personal.

Prohibiciones para los aprendices SENA:

v

Plagiar materiales, y trabajos y demas documentos generados en los grupos o
producto del trabajo en equipo institucional, asi como las fuentes bibliograficas
consultas en diferentes soportes.
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v" Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos
adquiridos como aprendiz SENA sin justa causa.

Proceso de formacién, incumplimiento y desercion:

Participacion y cumplimiento: El aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso
de formacion debe participar de manera activa y oportuna en las diferentes actividades
presenciales y/o virtuales, que conforman la ruta de aprendizaje. Los procesos de
formacion en el SENA promueven la responsabilidad de cada Aprendiz en la gestion de
su proceso de aprendizaje, facilitando su acceso a diferentes fuentes de conocimiento.
De acuerdo con lo concertado entre el Instructor — Tutor y el Aprendiz, se evaluara el
cumplimiento o no de las actividades de aprendizaje.

Cumplimiento Justificado: El incumplimiento justificado del Aprendiz se da cuando deja
de cumplir con la presentacién de evidencias de aprendizaje, o participar en actividades
de aprendizaje pactadas en la ruta de aprendizaje, informando previamente al instructor,
a mas tardar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, presentando
un soporte comprobable que explique dicho evento. Por ejemplo: incapacidades médicas,
calamidad doméstica, tramites de etapa productiva u otras, debidamente soportadas que
requieran la atencién del aprendiz.

Las incapacidades médicas que superan (20) dias calendario, daran lugar a un
aplazamiento, previa notificacién al aprendiz.

Incumplimiento injustificado: Es el incumplimiento del aprendiz en entrega de
evidencias de aprendizaje o participacion en actividades de aprendizaje, pactadas en la
ruta de aprendizaje, que no fueron notificas ni reportadas por el Aprendiz al Instructor,
previamente o durante los dos (2) dias habiles siguientes a su ocurrencia, o cuando la
razén(es) expuesta(s) por el Aprendiz o el soporte presentado, no justifican el
incumplimiento.

El Instructor o Tutor debe efectuar el seguimiento y reportar en el sistema para la gestion
de la formacion.

Desercion. Se considera desercion en el proceso de formacion:

v" Cuando el aprendiz injustificadamente no se presenta por tres (3) dias consecutivos
al Centro de Formacion o empresa en su proceso formativo.

Faltas académicas y disciplinarias:

Faltas académicas: Estan relacionadas directamente con el compromiso del Aprendiz
respecto a la presentacion y transferencia del conocimiento, asi como el desarrollo de
habilidades y competencias que le permitan su desempenfo, y gestionar procesos de
aprendizaje autbnomo. Se configura la falta académica cuando el Aprendiz incurre con su
actuacién u omision en una de las prohibiciones, incumple un deber o se extralimita en el
ejercicio de un derecho, que sean de indole académica.

Faltas disciplinarias: Estan relacionadas directamente con factores comportamentales
del aprendiz. Se configura la falta disciplinaria cuando el Aprendiz incurre con su actuacion
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u omisién en una de las prohibiciones, incumple un deber o se extralimita en el ejercicio
de sus derechos de caracter comportamental.

Medidas formativas y sanciones

Llamado de atencién verbal: Cuando se trate de hechos que contrarien en menor grado
el orden académico o disciplinario, sin afectar los deberes, derechos y prohibiciones, o
cuando sea necesario para prevenir la ocurrencia de hechos que vulneren esos deberes,
derechos y prohibiciones, el aprendiz podra recibir un llamado de atencion verbal por parte
del (los) Instructores, Coordinados académico, el (los) responsable(s) de Bienestar o el
subdirector del Centro.

Llamado de atenciéon escrito: Medida sancionatoria que se impone a través de
comunicacion escrita dirigida por el Coordinador Académico o de Formacién de Centro al
aprendiz, con copia a la hoja de vida, 25 como resultado del procedimiento establecido en
el Reglamento, por la falta académica o disciplinaria cometida por un aprendiz. Los
llamados de atencion escritos implican compromisos escritos por parte del aprendiz en el
proceso de formacion.

3. Proposiciones.

Para el desarrollo adecuado de la competencia se propone y acuerda por parte de la
instructora y los aprendices lo siguiente:

Identificacién de dominios del aprendizaje (autodiagnéstico) y listas de chequeo.

Se expone cuales son los criterios de evaluacion correspondientes a la competencia, el
instructor junto con los aprendices realiza retroalimentacién de manera individual y grupal
para profundizar y mejorar los temas a desarrollar cada semana y durante el trimestre.

Reglas de Juego:
Horario Ingreso: 11:15 a.m. Cierre 12:30 p.m. para la ficha 2183936-937
Enlace de conexion: meet.google.com/zba-fhxj-vui

Las actividades para presentar seran a través del trabajo colaborativo (grupal); la
calificacion dada sera individual concertando con cada integrante del grupo.

Conducto regular: antes de ir a otras instancias acudir al instructor. Respeto hacia la
instructora ante un reclamo.

No celular en el desarrollo de la clase para actividades diferentes a consultas de formacion.
Céamara activada

Micréfonos cerrados

Participacion.

Interés y motivacion en clase.

Otros (Metodologia, Método de calificacion, Apertura y Cierre de la plataforma o
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Drive).

v Criterios de Evaluacion: Pertinencia, Vigencia, Autenticidad, Calidad.

v" Metodologia: sabado: Socializacion actividades territorium, drive, teams, meet,
zoom etc.

v" Domingo: Aplicaciéon (productos). Se debe de demostrar la participacion de todos

los aprendices. Cada uno de los integrantes del grupo debe de evidenciar el

resultado donde se denote la aplicacion de los conceptos socializados previamente.

Virtual: se realizara través de la plataforma Territorium

Método de calificacion: Se da a conocer como se realizan los célculos de las notas

semana a semana. Cada semana vale 10, ese 10 se divide en 50, 50%: AVA y otras

actividades. Notas en unidades (1-100), porcentajes (1-100%) y letras (A 6 D).

v' Plataforma o Drive: Cada semana se deberan presentar de 1 a 2 actividades
virtuales.

v" Apertura: martes de 6:00 a.m. a 8:00 p.m.

v Cierre: lunes 23:59 p.m.

NN

NOTA: No se aceptaran solicitud de apertura de plataforma o Drive en extemporaneidad.

Los aprendices deben realizar obligatoriamente las actas de reunién de los equipos de
proyecto semana a semana, para llevar trazabilidad del proceso de formacion.

CONCLUSIONES

Se determina entre los aprendices e instructor la importancia de cumplir con lo mencionado
en esta acta, por ello se graba video de conformidad.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon de Datos Personales se debe garantizar
la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de
la informacion:

La informacién de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ x|PRIVADO[ |SEMIPRIVADO [ | SENSIBLE [ |

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
12 de febrero al
Acompafnamiento a los aprendices durante la 09 de abril de
) . o . | ARACELY
ejecucion de la Competencia; tanto presencial CALDERON P 2022.
como virtual. ’
Aprendices fichas 12 de febrero al
Participacién activa y oportuna tanto presencial 09 de abril de
, e 2183936-937 TGA
como virtual en las actividades propuestas. 2022.
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ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

! Recibidos (797) - acalderon004& X (T Meet- FORMACIONFICHA - ® X &7 Correa: aracely calderonparra-C X | +
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-100

DEL DIA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) . Socializar los contenidos programados de la competencia “Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la
legislacion vigente Fase | y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de las fichas 2451928-2454594 TGA, a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.
. FIRMA O
No. OTRO | DEPENDENCIA/ TELEFONO AUTORIZA .
No. | NOMBRESY APELLIDOS | o o\ | PLANTA | CONTRATISTA LCUAL? EMPRESA CORREO ELECTRONICO | orcry s GRABACION PARTICIPACION
PRESENCIAL
ARACELY CALDERON SENA CGA/ | acalderonp@sena.edu | 30143992 P S et
1 PARRA 60259400 X ks i~ p SI Flossy Gl
ANDREA CAROLINA . FICHA gonzalesandrea0618 32129412
2 GONZALEZ PAEZ | 1067839300 Aprendiz | 5451828 @gmail.com 92 Sl Carohnu 6.
: |
ARMANDO CAMACHO . FICHA camachoperez196001 | 31077007
3 PEREZ 79892456 Aprendiz | 451828 @gmail.com 76 S| W W d
BRAYAN HERNAN . FICHA brayantrivi15@outlook. e
4 TRIVINO GUTIERREZ | 1023036077 Aprendiz 2451828 com 8007009 S Wi
CARMEN ANDREA . FICHA ncarmenandrea@gmai | 31126743 Vo Lena ot e
5 NIETO HERNANDEZz | 1000324078 Aprendiz | 5451828 l.com 13 Si Ahdvea Nieto
'
CARMEN YULIETH . FICHA yuliethoyola91@gmail. | 30064417
6 OYOLA REINO 1069465291 Aprendiz | 5451828 com 81 Sl Catrren Oyol
CAROL ALEJANDRA . FICHA carolaleja82@gmail.co | 30591396 ¢ :
7 CASTRO IBAKEZ 52845076 Aprendiz | 5451828 m 82 Sl {0
CLAUDIA PATRICIA . FICHA claudiafajardo766@gm | 31031333
8 1014245714 Aprendiz . Sl .
FAJARDO DELGADO 2451828 ail.com 39 lowdia fRiardo |
DANNA GABRIELA . FICHA gpdanna.05@gmail.co | 31385662
o PALENCIA GOMEZ | 1004149255 Aprendiz | 5451808 m 19 sl Donre Rkca
10 | JULIANA ALEXANDRA | 1021667063 Aorendiz FICHA J”"agaé'e;z?ldggioom 321§g784 Sl
HERNANDEZ CASTRO P 2451828 gmal.

OuLiane H

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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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-100

DEL DIA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) . Socializar los contenidos programados de la competencia “Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la
legislacion vigente Fase | y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de las fichas 2451928-2454594 TGA, a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.
. FIRMA O
No. OTRO | DEPENDENCIA/ TELEFONO AUTORIZA .
No. | NOMBRESYAPELLIDOS | oo uenro | PLANTA | CONTRATISTA | cip's EVPRESA | CORREOELECTRONICO | Srcelr GRABACION PlssélsclémagN
LEIDY TATIANA . FICHA leidy_tatiana_12@hot | 31087391 g
" | sancHEz QuiTora | 1023007111 Aprendiz | 5451828 mail.com 92 Sl leidy Sandhee
LIZETH VALENTINA . FICHA valen20torres@gmail.c | 31352042 R
2 | TORRESBECERRA | 1032937542 Aprendiz | 5451808 om 32 Si Vaienf_u;g Torrey J
LUZ CELESTE . FICHA luzspayares99@gmail. | 31623956 ;
13 | sSALGADO PAYAREs | 1003262205 Aprendiz | 5451828 com 57 Sl - Qelegte
- \
MAYRA ALEJANDRA . FICHA pereiraalejandra732@ | 31434872 |
14 PEREIRA FLOREZ | 1022930551 Aprendiz | 5451808 gmail.com 06 Sl (P“"'&‘“
MAYRA CAROLINA
15 MANOSALVA 1000836258 Aprendiz | i 0125@hetmail.com 32028537 S| ‘ONJM M,M[vq M
CABANEIRO : '
OMAR LEONARDO . FICHA olgonzalez14@misena | 31657792
6 | GoNzALEzZROCHA | 1023017541 Aprendiz | 5451808 .edu.co 48 Sl Dlonsloghmts
SANDY ALEJANDRA . FICHA sandyalejandra.rios@o | 32194097 I
7 RIOS CASTANEDA | 1014857865 Aprendiz | 5451828 utiook.com 24 St Sandy pios.
VALENTINA . FICHA valentinanapolitano17 30536017
18 | NAPOLITANO NORERA | 1013102082 Aprendiz | 5451828 @gmail.com 60 S| UQ’M*M .
VIVIANA ASTRID . FICHA vivianitabarreto@hotm | 31430760 &
9 | BARRETOCASTRO | 02931632 Aprendiz | 5451808 ail.com 93 St [Bﬂ’\“ﬂ :
ANGELICA TATIANA agudeloangelik99@gm | 30120705
20 | CUESTAAGUDELO | 1073718332 Aprendiz FICHA ail.com 52 sI Argelieor
2454594 by 15

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-100

DEL DIA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) . Socializar los contenidos programados de la competencia “Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la
legislacion vigente Fase | y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de las fichas 2451928-2454594 TGA, a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.
. FIRMA O
No. OTRO | DEPENDENCIA/ . TELEFONO AUTORIZA .
No. | NOMBRESYAPELLIDOS | pociyinto | PLANTA | CONTRATISTA | i) EMPRESA CORREO ELECTRONICO | mreey s GRABACION Pﬁﬁé'fa'fféﬁlf"
ANGIE VANESSA . FICHA angievanessa061@hot | 31337120 s
21 | CAVIEDES SALINAS | 1001167061 Aprendiz | 5454504 mail.com 82 Si Ange Lesse, (! ‘
BRICEIDA GONZALEZ . FICHA . . 32139826
22 FUENTES 52481936 Aprendiz 2454594 divale0O3@live.com 20 Sl ' 6 as. ‘
DAVID ALEJANDRO . FICHA . . 32193450
23 BAYONA GRAJALES | 1000352460 Aprendiz 2454504 davibay@hotmail.com o s M a, /
DIANA MERCEDES . FICHA diamer_03@hotmail.co | 31449036 i
24 | BENITEZCAMARGO | 1053610466 Aprendiz | 5454594 m 00 S| fOBY'BBCWté—Z.- 1
EVELIN CATALINA . FICHA cata.arrieta2517@gma | 31968003
25 CARO ARRIETA | 1193134025 Aprendiz | 5454594 il.com 83 Sl el \
GINA FERNANDA . FICHA ginajoya16@gmail.co | 31925933 G Ve
26 JOYA CANCHON 1003857863 Aprendiz | 5454504 m 83 sl ot U?J’lﬂ 2
JENNY MARITZA . FICHA la.flaca.61@hotmail.co | 30178038
27 | AGUDELO SANABRIA | 1014180758 Aprendiz | 5454504 m 41 Sl | Jenny Agu A,e,‘o\
R W
JOSHER DAVID . FICHA . . 30165874 o ‘
28 MUNOZ RODRIGUEZ 1013104227 Aprendiz 2454594 josherxd5@gmail.com 47 Sl %
JUAN CAMILO . FICHA juancamilomartinezal 32196298
29 MARTINEZ ALCALA | 1013688800 Aprendiz 2454594 @gmail.com 76 Sl ]r: %a“ﬁ
40 | LAURANATALY RIANO | 1007404166 Aorendiz FICHA 'a“ra”atal'ﬁf’go@gma' 32236586 S 44
MORA P 2454594 :

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.

GD-F-007 V04




4
SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-100

DEL DiA 12 DEL MES DE FEBRERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) . Socializar los contenidos programados de la competencia “Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la
legislacion vigente Fase | y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de las fichas 2451928-2454594 TGA, a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.
- FIRMA O
No. OTRO DEPENDENCIA/ 5 TELEFONO AUTORIZA 5
No. NOMBRES Y APELLIDOS DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA +CUAL? EMPRESA CORREO ELECTRONICO JEXT.SENA GRABACION PQEESCEIE%(I;AEN
LEYDER CELMIRA . . ‘ ‘
. FICHA lece.quiroga@gmail.co | 32142660 ) A :
31 QUIROGA 1014203032 Aprendiz SI ‘ B‘def 1
LANCHEROS 2454594 m 6 der Poncda
MARIA ALEJANDRA . FICHA marilunabarrera@hotm | 30147038 »
32 | BARRERA CALDERON | 1019115693 Aprendiz | 5454504 ail.com 29 S| \"7 Teosd>
MARIANA PENA . FICHA marianape28bernal@g | 30056301 W
33 BERNAL 1019842231 Aprendiz | 5454594 mail.com 62 Sl
NICOL VALERIA . FICHA nicolval200@gmail.co | 31227649 B i
3 | BARRIOS cAMPOs | 1109671521 Aprendiz | 5454594 m 03 S| ’N“‘D\ ‘Bawcg
SAMUEL ENRIQUE . FICHA samuelaguilar176@gm | 31355751 )
35 | AGUILAR CARRANZA | 1065844686 Aprendiz | 5454594 ail.com 85 St SamcelAgley.
36 | YESICAALEJANDRA | 1012323113 Aorendiz FICHA yessgar'f;ﬁ”gg;o“o“ 30038409 s
ALFONSO ALFONSO P 2454594 gmail.
37
38
39
40

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 dara el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 100
PRESENTACION E INDUCCION DE LA COMPETENCIA
CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogota, D.C., 12 de febrero de 2022 07:00 17:00 Horas

LUGAR Y/O ENLACE:
Ambiente 806
Ambiente 705

CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentacion y socializacién de la Competencia y sus resultados de aprendizaje.

Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

@ nh =2

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

4. Proposiciones.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar los contenidos programados de la competencia “Producir los documentos que
se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacion
vigente Fase | y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de las fichas 2451928
TGA-2454954 TGA, a desarrollar en el | trimestre académico de 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

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

Competencia: 210601001 Producir los documentos que se originen de las funciones
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislacién vigente. Fase |

Resultado de aprendizaje:

21060100101~ Proyectar la redaccion y elaboracion de los documentos teniendo en cuenta
el asunto, el tipo y las funciones de la unidad administrativa, de acuerdo con las normas
establecidas.

21060100103- Redactar documentos aplicando las normas gramaticales: semantica,
morfologia y sintaxis; las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes
para la elaboracién y presentacion de documentos comerciales y las de gestion de la
calidad.

2. Reflexion del dominio técnico y habilidades esperadas al final de la competencia.

En el desarrollo de la competencia, el aprendiz podra adquirir habilidades que permitan
mejorar la comunicacioén escrita a partir de ejercicios de construccion gramatical, ortografia,
puntuacién y fundamentalmente digitacién y redaccién. Adicionalmente, incrementara su
competencia linglistica al relacionar ideas de forma correcta para la elaboracion de textos
coherentes en cualquier ambito, especialmente el empresarial.

Se explicé la estructura curricular de la competencia mostrando la tematica y la
metodologia que se desarrollara en el transcurso del trimestre. Se expusieron las
actividades a desarrollar segun cronograma presentado ante la Coordinacion
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académica. Se establecieron fechas de cada actividad y las entregas para cada una de
las evidencias tanto de la competencia como de los entregables. Ademas, se
establecieron los porcentajes que se deberan alcanzar para el logro de la competencia
Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la
norma técnica y la legislacion vigente, fase |, distribuidos asi:

Actividades encuentros presenciales 30%
Actividades AVA 40%

Redaccion y digitacion 20%

Evaluacién final 10%

Los anteriores porcentajes distribuidos equitativamente en los dos cortes de la
competencia.

e Asi mismo, se recordo lo que se considera desercion, el condicionamiento por
fallas, para la Entidad y la importancia de la puntualidad la responsabilidad con
la entrega y/o envié de las actividades oportunamente para las cuales se
establecio un plazo, el cual sera confirmado a todos los aprendices cada semana
a través de los anuncios de la plataforma Territorium.

e Las actividades seran evaluadas en una escala de 0 a 100 en donde de 0 a 89
se considerara D (No aprobado) e igual o superior a 90 se considera A
(Aprobado)

e Se trabajara de acuerdo al modelo pedagdégico del SENA: Aprendizaje Basado
en Proyectos; se realizaran actividades relacionadas con el proyecto y con la
vida diaria, talleres dinamicos actividades vitales, evaluaciones y juego de roles.

e Se realizaran dos puntos de control. El primero, al terminar la semana 4
formacion, con el 50% de la ejecucion de la formacién. Y el segundo. al finalizar
el trimestre, completando el otro 50% de la ejecucion de la formacion.

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

El proceso de aprendizaje se desarrollara de manera virtual mientras prevalezcan las
politicas de distanciamiento social impuestas por el gobierno central, en el momento que
se levanten dichas medidas y se retome la presencialidad, las sesiones se realizaran en
los ambientes de formacion asignados y acordados por la Coordinacion Académica. Por el
momento la formacion sera 100% remota, pasadas las medidas de proteccion se orientara
sin excepcion el 50% del tiempo a trabajo presencial y el otro 50% de forma virtual.

Las actividades presenciales se habilitaran en los espacios solicitados por la coordinacion.
Se deberan enviar la 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 y evaluaciones seran publicadas el lunes y
martes respectivamente de cada semana; las cuales se deben realizar con un plazo
maximo del dia domingo y lunes respectivamente a la fecha de su publicacién. El horario
de cierre sera a las 18:00 horas, esto con el fin de evitar habitos no saludables.
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El incumplimiento con el envio de evidencias en los tiempos establecidos se convierte en
una falta académica grave, segun el reglamento de aprendiz SENA, capitulo VIII, articulo
24. Se realizara el respectivo llamado de atencién inicialmente verbal “en el formato
establecido por la institucion” y en caso reiterativo, se procedera a realizar solicitud de
comité de evaluacién y seguimiento con relacion a la gravedad de la falta.

Se explican los lineamientos de la competencia apoyados en el reglamento del aprendiz,
resaltando la importancia del cumplimiento de estos dentro y fuera de la institucion, como
el uso adecuado del uniforme, el uso de la sudadera institucional Unicamente si el aprendiz
tiene cultura fisica el dia de formacion.

Asi mismo, se recordd lo que es considerado como deserciéon para la entidad, directrices
para entrega de soportes (Incapacidades expedidas por su EPS) y la importancia de la
puntualidad, la responsabilidad con la entrega y/o envio de las actividades oportunamente
y el respeto mutuo como regla de sana convivencia en el grupo; no presentar trabajos
copiados y/o plagiados de internet, respetando derechos de autor; no consumir alimentos
en el ambiente de aprendizaje asignado y se establecieron reglas para el uso del celular
(chat, llamadas y redes sociales en general) para evitar interrupciones, a menos que éste
se use con fines académicos.

Los aprendices que lleguen tarde a los ambientes virtuales o presenciales de aprendizaje
(cuando asi lo determine la Coordinacion Académica, acordes a las directrices del gobierno
central) tendran inasistencia injustificada. Si esta es reiterativa se considera como falta
disciplinaria. Si se acumulan cinco fallas sin soporte, no se aprueba la competencia porque
se considera como posible desercion del proceso formativo.

Los aprendices deben portar el uniforme de acuerdo con los parametros establecidos en el
manual del aprendiz y directrices dadas por el Centro de Gestion Administrativa. Por las
condiciones atipicas en los ambientes virtuales de aprendizaje se solicita la activacion del
video para evidenciar el porte del uniforme y/o se evidencie su participacion en la sesion;
de acuerdo con el protocolo para recibir formacion presencial.

Se trabajard de acuerdo con el modelo pedagdgico del SENA, aprendizaje basado en
proyectos. Se realizaran actividades relacionadas con el proyecto y con la vida diaria,
lecturas previas, talleres dinamicos, actividades virtuales, evaluaciones y juego de roles.

4. Proposiciones.

Se evidencia el compromiso y disposicion de los aprendices para la ejecucion del proceso
de formacién para la competencia.

Se informa a los aprendices que el enlace para acceder al proceso de formacién presencial
es el siguiente:

Ficha 2451928 Ambiente 806

Se mantendra contacto directo con el lider, quien a su vez fortalecera la comunicacion y la
convivencia de los aprendices pertenecientes a esta ficha.

Se velara por el respeto, responsabilidad, solidaridad y un promedio académico excelente
de los aprendices pertenecientes a la ficha.
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Ficha 2454594 Ambiente 705

Se mantendra contacto directo con el lider, quien a su vez fortalecera la comunicacion y la
convivencia de los aprendices pertenecientes a esta ficha.

Se velara por el respeto, responsabilidad, solidaridad y un promedio académico excelente
de los aprendices pertenecientes a la ficha.

CONCLUSIONES

Se determina entre los aprendices e instructor la importancia de cumplir con lo mencionado
en esta acta, por ello se graba video de conformidad.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales se debe garantizar
la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de
la informacion:

La informacion de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ x|PRIVADO[ SEMIPRIVADO [ | SENSIBLE [ |

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

12 de febrero al

Acompafamiento a los aprendices durante la ARACELY 09 de abril de
) L . CALDERON P.
ejecucion de la Competencia de manera 2022.
presencial.
Aprendices 12 de febrero al
. 09 de abril de
Participacién activa y oportuna presencial en las fichas 2451928 2022.

TGA-2451928

actividades propuestas. TGA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

[ ] CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SENA
7A< EJECUCUON DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA
Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacion Académica JFDS
Programa de formacion TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo: 122115 No. de Ficha 2183920

Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo

Competencia a desarrollar , . Cddigo: 210601002 Dia Mes ARo
en cuenta el objeto social de la empresa.

Resultados de aprendizaje 21060100201 - 21060100202 - 21060100203 - 21060100204 Inicia 2 4| o] 1] 2| 2

Instructor-Tutor: ARACELY CALDERON PARRA Finaliza| 0| 9| 0| 4| 2| 2

SEMANA - FECHA
10(11|12|13 1415|1617 |18 (19|20| 21|22 |23 | 24

=N
N
w
1N
o
o
~
o
©

PROGRAMADO-

CUMPLIDO OBSERVACIONES

TEMAS/ E-A-E Horas

Del 26 de Febrero al 04 de Marzo

Del 12 al 18 de Febrero

Del 19 al 25 de Febrero

Del 05 al 11 de Marzo

Del 12 al 18 de Marzo

Del 19 al 25 de Marzo

Del 26 de Marzo al 01 de Abril
Del 02 al 09 de Abril

Acta induccioén, autodiagnostico, Cronograma de actividades, Conceptualizacion
de la competencia y actividad de integracion (Presentacion).

Evento.
*Concepto 8 P
Clasificacion de eventos

*Agentes que intervienen en un evento.
Objetivos: general y especificos
+Definicién de la poblacién objeto
*Fecha y duracién del evento

Manual de funciones y procedimientos para la organizacion y realizacion del 8 P
evento.

*Etiqueta y protocolo. Participantes:
*Tipos de participantes de acuerdo con la clase de evento: Conferencistas o
ponentes, asistentes, invitados y colaboradores. c

Perfil de asistentes
eInternet, Intranet 8 P
*Correo Electrénico
*Soportes documentales.

*Normas y Legislacion vigentes para la conservacion de documentos en
diferentes soportes documentales.
*EVALUACION.

Pre - evento 8 P
*Medios de divulgacion: Campafia publicitaria: afiches, circulares, boletines,
vallas, fotografias, volantes, plegables, avisos de prensa, radio, television e
Internet.

Divulgacioén de eventos:

*Tecnologia: Web, videos. Tipos de divulgacion: Masivos y personales. Cc
Presupuesto. Concepto
*Estructura del presupuesto

Evento
*Fases de alistamiento de acuerdo con el tipo de evento: 8 P
[nauguracién e instalacion. Desarrollo de la agenda. Cierre y clausura
*Registro de asistentes: Invitados especiales y participantes inscritos.
*Equipos, implementos, utiles de oficina y demas elementos.

«|nstalaciones locativas, dotacion e inventarios. C
Logistica: Sefializacién y servicios.

8 P
Evento actividad practica - Simulacién de Evento.
Cc
8 P
EVALUACION FINAL. Estrategias pedagogicas y cierre de trimestre.
C
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
CRONOGRAMA

Regional Distrito Capital Centro: Gestion Administrativa, Coordinacion Académica JFDS
Programa de formacion TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA Cadigo: 122115 No. de Ficha 2183936-937
. Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las . , ~
Competencia a desarrollar " y exte Cédigo: 210601001 Dia Mes AfRo
politicas de la organizacion.
Resultados de aprendizaje 16010101- 2106010102 - 2106010103 - 2106010104 - 2106010105 - 2106010 Inicia 21 4] o] 1| 2| 2
Instructor-Tutor: Aracely Calderon Parra Finaliza ol 9| o] 4| 2 2
SEMANA - FECHA
112(3|4(5|6|(7|8|9|10(11{12(13|14|15|16|17|(18|19(20|21(22|23|24
o
N
s T
PROGRAMADO- o
TEMAS/ E-A-E Horas o < OBSERVACIONES
CUMPLIDO © @
olo|g S
) o o° o o O | ==
S | =|®WIN|[N|N|O|[=
o) o) S o [ — [
o |l 0|0 | 8|8 | 8| @ |2
L |52 |=2|2|o|<
o ||| |00 | N|lO
T |L|T|T|D|g|T
2lg|L|s|2(8]2|8
W | © || ®|®|®|DT|®
N || | w|N|®|© | N
-~ - N o - - N o
o | 0|0 | 0|0 | 0| 0| ®
=Bl - BN BB -EE-EE=-EE=!
P
Acta induccidn, autodiagnostico, Cronograma de actividades y
Conceptualizacion de la competencia.
C
P
Cliente o usuario: definicidn, clasificacion, tipologia, caracteristicas de
poblaciéon vulnerable
C
Servicio: definicion, , triangulo, , protocolo, procedimiento, normas técnicas, P
portafolio de servicios, canales. Solicitudes: tipos.
Comunicacion: definicidn, técnicas, tipos, expresion oral y escrita. Ciclo del
servicio y Momentos de verdad. Fidelizaciéon C
Comunicacion Asertiva, Pasiva y Agresiva. Técnicas de P
exposicion,. Socializacion entregable y revision. Correo
electronico.Preparacion sustentacion. Evaluacion . c
P
Técnicas de exposicidn,. Socializacion entregable y revision. Correo
electronico.Preparacion sustentacion.
C
P
Punto de control . Sistema de informacion: registro, bases de datos (CRM)
C
8 P
Evento de atencidn y servicio al cliente (reglas /protocolo) sustentacion .
Orientacién. Entregable final
C
8 P
Estrategias pedagogicas, Juicios evaluativos y cierre de trimestre.
C
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10 P
Acta de induccion .diagnostico, Cronograma de actividades y
Conceptualizacion de la competencia. Introduccion categorias gramaticales
C
. . . . . 10 P
Categorias gramaticales: adjetivos, adverbios, sustantivos, verbos,
conjunciones, etc.il
C
Utilizacidn de acronimos, abreviaturas y siglas. 10 P
Estructura y caracterisiticas de redaccion y presentacion de
documentos trabajados. GTC 185 Y NTC 1486. Mensaje
electronico. C
Vocabulario técnico de la Guia Tecnica Colombiana 185. Ejercicio
. . . . . 10 P
mecanet novo digitar con precision, velocidad y adiestramiento.
Zonas de distribucion en las comunicaciones escritas
empresariales.Ejercicio mecanet novo digitar con precision, velocidad y C
adiestramiento. Evaluacion.
10 P
Cartas; conceptos, caracteristicas, estilos y ejercicios practicos.Ejercicio
mecanet novo digitar con precision, velocidad y adiestramiento.
C
Ejercicios de digitacion y redaccion de documentos 10 P
comerciales.Ejercicio mecanet novo digitar con precision,
velocidad y adiestramiento. C
Digita con precisién, velocidad, buena ortografia y exactitud 10 P
del teclado guia, diferentes estilos de cartas. Ejercicio mecanet
novo digitar con precision, velocidad y adiestramiento. c
10 P
EVALUACION FINAL. Estrategias pedagogicas, Juicios evaluativos y cierre de
trimestre.
C
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10 P
Acta de induccion .diagnostico, Cronograma de actividades y
Conceptualizacion de la competencia. Introduccidon categorias gramaticales
C
. . - . . 10 P
Categorias gramaticales: adjetivos, adverbios, sustantivos, verbos,
conjunciones, etc.il
C
Utilizacién de acronimos, abreviaturas y siglas. 10 P
Estructura y caracterisiticas de redaccion y presentacion de
documentos trabajados. GTC 185 Y NTC 1486. Mensaje
electronico. o
Vocabulario técnico de la Guia Tecnica Colombiana 185. Ejercicio
. . . . ) 10 P
mecanet novo digitar con precision, velocidad y adiestramiento.
Zonas de distribucion en las comunicaciones escritas
empresariales.Ejercicio mecanet novo digitar con precision, velocidad y C
adiestramiento. Evaluacion.
10 P
Cartas; conceptos, caracteristicas, estilos y ejercicios practicos.Ejercicio
mecanet novo digitar con precision, velocidad y adiestramiento.
C
Ejercicios de digitacion y redaccion de documentos 10 P
comerciales.Ejercicio mecanet novo digitar con precision,
velocidad y adiestramiento. C
Digita con precisién, velocidad, buena ortografia y exactitud 10 P
del teclado guia, diferentes estilos de cartas. Ejercicio mecanet
novo digitar con precision, velocidad y adiestramiento. c
10 P
EVALUACION FINAL. Estrategias pedagogicas, Juicios evaluativos y cierre de
trimestre.
C
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