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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 1226 DEL DIA 01 DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2022

OBJETIV | Llevar a cabo el plan operativo interinstitucional (POI) # 3 ficha 2286043, 2281313 y ficha XXX |.E Ciudad Boquia
0 (S)
N NOMBRES Y No. PLAN | CONT OTRO | DEPENDE | CORREO TELEFONO/EX | AUTO FIRMAO
0. APELLIDOS DOCUMENTO | TA RATIS | ¢CUAL | NCIA/ ELECTRONICO T.SENA RIZA | PARTICIPACION
TA ? EMPRESA GRAB VIRTUAL
ACION
1 | Daiana Jaramillo 42144456 X . ACME daiana.jaramillo@ 3115073867 N/A ~ I N
Restrepo misena.edu.c
o}
2 | Yesica Alejadra 1088294743 yagonzalez@sena N/A o oo uﬂ
Gonzalez Alvarez X _ ACME .educ.o 3113309974 V\/% D
3 X ACME N/A L drstle
24780221 — @mi HE
Martha Lucia mitabarez@mi 3122972729
) sena.edu.co
Tabarez Villa
4 Diana Marcela 42133041 X _ ACME dmcacante@sena 3128716148 N_o @->
.edu.co aplica

Cacante Ramirez

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.1226

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
POI # 3 fichas 2286043, 2281313 y fichas 2509657, 2509670 |.E Ciudad Boquia

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
01 diciembre 2022 4:00 p.m 5:00 p.m
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /
Comunicacion asincroénica REGIONAL / CENTRO

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1.Competencias abordadas

2.Numero de aprendices matriculados en el 2021
3.Aprendices certificados 2022
4.Emision de juicios ultimos RAPS

5.Culminacién etapa productiva

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Llevar a cabo el POI # 3 y visualizar los procesos de la ficha 2286043, 2281313 y ficha
2509657, 2509670 |. E Ciudad Boquia

DESARROLLO DE LA REUNION

FICHAS 2509657, 2509670 GRADO 10

Resultados de Aprendizaje de las competencias QUE YA SE HAN ORIENTADO Y
POR ENDE EVALUADO EN SOFIA PLUS que gquedan listos para el afio 2022:

INSTRUCTORA DAIANA JARAMILLO RESTREPO:

FICHA 2509657 GRADO 10

Competencia ya orientada Resultado de Aprendizaje Evaluados
Elaboracion de documentos de - RAP 01 Reconocer el documento de
acuerdo con normas técnicas acuerdo con el asunto, la norma técnica y

tipo de texto.

- RAP 02 Proyectar la redacciéon de los
documentos empresariales y de textos de
acuerdo con el asunto, la norma técnica
gramatical, tipo de texto y la politica
organizacional.

- RAP 03 elaborar documentos empresariales
y de textos, teniendo en cuenta la redaccion,
las técnicas de digitacién y transcripcion.

- RAP 04 Comprobar que los documentos
elaborados cumplan con la norma técnica,
gramatical, y politicas de la organizacién.

- RAP 05 Corregir los textos y documentos
redactados teniendo en cuenta las
observaciones, las normas gramaticales,
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técnicas y las politicas de la organizacion.

REPORTE CONSOLIDADO DE ENTREGA DE ACTIVIDADES:

ELABORAR DOCUMENTOS:

IE CIUDAD BOGUIA FICHA 2509657
Fechade | EVIDEMC! Fechade [ EVIDEMCI) Fechade | EVIDEMCI| Fechade | EVIDEMCI [ Fechade | EVIDENCI| Fechade | EVIDEMCI| Fechade
entrega A 05 entrega A 08 entrega A 07 entrega A 08 entrega A3 entrega A0 entrega
ELABORA ELABORA FRUEEA EXPOSICI FROFLES LISTADE
CION CIOM DE DE OMES TA CHEGQUED
ACTADE CONSTA CONOCIR DOCUME
RELUMION NCIA Y IENTO NTOS
CERTIFIC
N*|APELLIDOS Y NOMBRES DI ADD
1|Agudelo Leon Mariluna Tl A A 100
2|Canc Asprilla Katherin Tl A A A 100
3[Castro Cano Juan Stevan Tl
4|Cortes Higuita Daniela Tl A A A 100 A A
5|Florez Garcia Hoover Andres Tl A A A
6|Gonzalez Vasquez Maria Paula Tl 100
7|Guapacha Gafian Andres Felipe Tl A A
8|Loaiza quintero Jhon alexander Tl A A 100 A A
8|Lopez Garcia Sofia Tl A A A 100 A
10|Marin cruz Daniel Felipe Tl A A 100
11{MONTOYA MEJIA HELLEN DAHIANNA Tl A A 100 A A
12|Pavas Rios Valentina Tl A A 100
13|Quintero Vinasco Luisa Maria Tl A A A 100 A A
14|Rendon franco Nicol Dayana Tl A A A 100 A A
15|Ruiz Tangarife Ashley Stephany Tl A A A 100 A A
16|Serna Zambrano Maria Fernanda Tl A A A 100 A
17|5uarez Cifuentes Valentina Tl A A A 100 A A
18|Vargas Rave Valeria Tl A A A 100 A A
18| Vinasco Aguirre Juliana Andrea Tl A A A 100 A
20| Albornoz Echeverry Sandra Milena TI A A A A
17 17 14 14 11 9

Los aprendices resaltados en rosado (3) no presentaron las actividades
correspondientes a la competencia de Elaborar documentos, por lo tanto el
proximo afio deberan estar en plan de mejoramiento para aprobar la competencia

FICHA 2509670 GRADO 10

Competencia ya orientada

Resultado de Aprendizaje Evaluados

Induccién SENA

RAP 01 Induccibn a la formacién
profesional integral. 595105 - Identificar
la dinamica organizacional del SENA y el
rol de la formacién profesional integral de
acuerdo con su proyecto de vida y el
desarrollo profesional.

Elaboracion de documentos de
acuerdo con normas técnicas

RAP 01 Reconocer el documento de
acuerdo con el asunto, la norma técnica y
tipo de texto.

RAP 02 Proyectar la redaccién de los
documentos empresariales y de textos de
acuerdo con el asunto, la norma técnica
gramatical, tipo de texto y la politica
organizacional.

RAP 03 elaborar documentos
empresariales y de textos, teniendo en
cuenta la redaccién, las técnicas de
digitacion y transcripcion.

RAP 04 Comprobar que los documentos
elaborados cumplan con la norma
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técnica, gramatical, y politicas de la
organizacion.

- RAP 05 Corregir los textos y documentos
redactados teniendo en cuenta las
observaciones, las normas gramaticales,
técnicas y las politicas de la
organizacion.

Tramitar Documentos de acuerdo - RAP 01 Reconocer el entorno de
con normas técnicas empresa y la relacion de actividades
administrativas, aplicadas al tramite
de los documentos de oficina de
acuerdo con la normativa y politica
institucionales.

- RAP 02 Recibir los documentos
fisicos yl/o electrénicos de acuerdo
con la normativa y politicas
institucionales.

- RAP 03 Despachar los documentos
fisicos y/o electronicos generados en
las unidades administrativas, teniendo
en cuenta la normativa y politicas
institucionales.

- RAP 04 Conservar y Preservar los
documentos (soporte fisico o digital)
para el suministro de informacion de
acuerdo con las normas técnicas, la
tecnologia disponible, la normativa y
politicas institucionales.

- RAP 05 Comprobar el ingreso y
despacho de los documentos fisicos
y/o electronicos y que cumplan con la
normativa, y politicas
organizacionales.

- RAP 06 Presentar informe del
proceso de recibo y despacho de los
documentos de oficina, teniendo en
cuenta los procedimientos.

REPORTE CONSOLIDADO DE ENTREGA DE ACTIVIDADES:

ELABORAR DOCUMENTOS:

GD-F-007 V04




SENA

TE CIUDAD B80QUIA FICHA 2505670
EVIDENCI | Fachade | EVIDENCI| Fachads | EWIDEMCI | Fachada | EWIDENCI| Fachade | EVIDEWCIA | Fuchads | EVIDENCI | Fachade
. £05 entrega A0 sntrega 40T entregy A0 entregy : ctregs  |ATOLISTA[  entrega
N*|APELLIDOS ¥ NOMBRES D | NUMEROD ELABORA PRUEEA EXPOSICIO PROPUESTA DE
1|Alvarez Velez Nicolas TI| 1,088E+09 23/07/2022 A 7 A A A
2 |Bafiol Motato Julian David Tl 1,089E+09 A 7} A A
3|Caicedo Gonzales Juzn Esteban TI| 1,083E+09 A A 7 100 A A
4|Cardona Corrales Isabela Tl 1,086E+09 A A 7 100 A A
5[Castro Castafieda Santiage TI|  1,00e:00 A |3
6[cruz grajales jorge Ivén TI| 1089e:08] A e 100 A A
7|Fernandez 0spina Ihowing TI|  1,096+03 A A 7 100)| A A
2|Gafan Betancur Samuel TI| 1,055E+09 A A 7 100 A A
3|Grajales Alvarez Kelly Alejandra TI| 1,088E+09 A A 7 100
10(LADIND LADING SALOME TI[ 1115408 A A 7 A A
11|LOPEZLOAIZA SARA TI| 1,083E+09 A A 7 100 A A
12 |Lozano ruiz Sharom Tl 1,083E+09 7/
13|MEJI4 LONDONO MARLA FERNANDA TI| 1,095E+09 A A 7 100 A A
14|Mejia Toro Mariana Tl 1,09E+09 A 7 100 A A
15 |ochoa betancurth jusn sebastian Ll 1,137E+09 A 7} 100
16| 0spina Piraquive Michael Alexind TI| 10%E+03] A 7
17 [F Falacio Frank Stewar Tl 1,089E+09 7,
18 [Ramirez Orozco Luis Angel T 1,137e+08 A A 7 100
13 |Restrepo Rico Juan Esteban TI| 1,083E+09 A A 7 100
20 |RODRIGUEZ GONZALEZ VALERY ALEXANDRA Tl | 1,083E+03 7
21|Soto Cardona Juan Esteban TI| 1,083E+09 A 7 100 A
22 [Valencia castro Juan esteban TI| 1,097E+09 A 7 100 A
23 [valencia Ortiz Manuela Tl 1,06E+09 A A 7} 100 A A
24 [Velez Betancur Daira Sara TI| 1,083E+09 A A 7 100 A A
25 |Herrera Caro Miguel Angel TI| 1,053E+03] A A 7
2&|Martinez Marin Stevan Julian TI| 1,043E+08 A 7 A A
27|Bedoya Garcia Juan José Ti| 1,089E:09 23/07 2022 A |3 100|
28 |Jiménez Lopez Manuela TI| 1,088E+09 23/07/2022 } 7 J
APREMDICES QUE INTERACTUARCN 18 13 25 12 12

Los aprendices resaltados en rosado (9) no presentaron las actividades
correspondientes a la competencia de Elaborar documentos, por lo tanto el
proximo afo deberan estar en plan de mejoramiento para aprobar la competencia

TRAMITAR DOCUMENTOS:

IECIUDAD BOQUIA FICHA 2509670
Fecha de entrega [ Evidencia 03 | Fecha de entrega [ Evidencia 10 Fecha de Evidencia 11 Evidencia 12 Evidencia | Fecha de entrega
Diescrip cién Criterios wntrega Conservacién Radicacién de 13
N® [APELLIDOS Y NOMBRES o] d | bisicos dela d 1 icaci Procedimic
1|AlvarezVelez Nicolas Tl | 25/10/2022 28/10/2022 1/11/2022 1/11/2022 10112022 15/11/2022
2| Bafiol Motato Julidn David Tl
3|Caicedo Gonzales Juan Esteban Tl A A A A A
4|Cardona Corrales |sabela Tl
5|Castro Castafieds Santiago Tl
&|cruzgrajales jorge Ivan Tl A A A A A
7| Fernandez Ospina Jhowing Tl A A A A A
8|Gafian Betancur Samuel Tl A A A A A
3| Grajales Alvarez Kelly Alejandra Tl A A A A A
10| LADING LADING SALOME Tl A A A A A
11| LOPEZ LOAIZA SARA Tl A A A A A
12| Lozane ruizSharom Tl
13| MEJIA LONDCRC MARIA FERNANDA Tl A A A A A
14| Mejia Toro Mariana Tl A A A A A
15| ochoa betancurth juan sebastian Tl
16| C=pina Firaguive Michael Alexander Tl
17| Palomeque Palacio Frank Stewar Tl
18| Ramirez Orozco Luis Angel Tl A A A A A
19| Restrepo Rico Valeria Tl A A A A A
20| RODRIGUEZ GONZALEZ VALERY ALEXANDRA  [TI
21|Soto Cardona Juan Esteban Tl
22 |Valencia castro Juan esteban Tl
23|Valencia Ortiz Manuela Tl A A A A A
24|Velez Betancur Daira Sara Tl A A A A A
25| Herrera Caro Miguel Angel Tl A A A A A
26| Martinez Marin Stevan Julian Tl
27| Bedoya Garcia Juan Jose Tl
28|Jiménez Lapaz M | Tl
APRENDICES QUE INTERACTUARON 5 5 2 2 2

Los aprendices resaltados en rosado (14) no presentaron las actividades
correspondientes a la competencia de tramitar documentos, por lo tanto el
proximo afo deberan estar en plan de mejoramiento para aprobar la competencia
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Se detalla los Resultados de Aprendizaje de las competencias que FALTAN POR

ORIENTAR EN EL 2023:

INSTRUCTORA DAIANA JARAMILLO RESTREPO:

FICHAS 2509657 Y 2509670 GRADO 10

Competencia

Resultado De Aprendizaje Que Falta

REGISTRO DE
INFORMACION EN MEDIOS
TECNOLOGICOS

01 reconocer los sistemas de
informacion de acuerdo con la
disponibilidad y las necesidades de la
organizacion.

02 utilizar recursos tecnoldgicos de la
unidad administrativa de acuerdo con
las tecnologias disponibles.

03 procesar datos utilizando
herramientas informaticas de acuerdo
a las necesidades de las unidades
administrativas.

04 consolidar informacion de manera
fisica o electrénica haciendo uso de la
tecnologia disponible.

05 elaborar reportes de acuerdo con
los requerimientos de informacién.

RECONOCIMIENTO DE
RECURSOS CONTABLES Y
FINANCIEROS.

01 interpretar las politicas de
contabilidad y de informacion
financiera, teniendo en cuenta la
normativa y las politicas institucionales.
02 clasificar los documentos
generados en los hechos econémicos,
teniendo en cuenta las politicas de
contabilidad, de informacién financiera
y la normativa.

03 registrar la informacion contable y
financiera de la empresa contenida en
los documentos y soportes contables,
teniendo en cuenta la clasificacion y
las normas de la organizacién de forma
manual o sistematizada

04 elaborar informes originados de las
transacciones contables registradas de
forma manual o sistematizada acuerdo
con normativa y politicas
institucionales.

05 archivar los documentos soportados
de acuerdo a la normativa y politicas
de la organizacion.
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ATENCION A CLIENTES

RAP 01 reconocer la organizacion,
tipos de clientes, productos y servicios
gue ofrece, teniendo en cuenta su
objeto social y normatividad legal
vigente.

RAP 02 Preparar la participacion en las
reuniones de la organizacion, teniendo
en cuenta el objeto, las
responsabilidades asignadas y las
politicas institucionales.

RAP 03 proporcionar diligentemente
atencion y servicio al cliente, cara a
cara, aplicando actitudes y valores; el
protocolo, la etiqueta y las politicas de
la organizacién, de acuerdo con los
estandares de calidad establecidos.
RAP 04 utilizar medios y tecnologia
disponible en los protocolos de
atencion a clientes y usuarios de
acuerdo con politicas organizacionales,
normativa y recursos disponibles

RAP 05 Participar en las reuniones
organizacionales, teniendo en cuenta
el protocolo y politicas

RAP 06 verificar la aplicacion de
atencion y servicio al cliente, cara a
cara, y a través de medios
tecnolégicos, de acuerdo con la politica
institucional y los estandares de
calidad establecidos.

RAP 07 Reconocer las no
conformidades respecto a la
realizacion del evento, de acuerdo con
el propdsito, objetivo y plan.

RAP 08 aplicar acciones de mejora
frente a situaciones relacionadas con
el servicio, de acuerdo con politicas
organizacionales y normativa vigente.

Ficha 2286043 (Grado 11)

Las competencias abordas durante el afio 2022 para la ficha 2286043 para fueron:
registrar informacién de acuerdo con normativa, reconocer recursos financieros de
acuerdo con metodologia y normativa y atencién a clientes, las cuales, dichas

competencias fueron aprobadas por los aprendices activos en formacion.

Para el afio 2021, al iniciar el técnico en asistencia administrativa la ficha inicia con un
total 43 aprendices, de los cuales 29 aprendices desertaron a lo largo del proceso, 21 de
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ellos retiro voluntario y 8 fueron trasladados.

En el afio 2022 fueron certificados 14 aprendices de la ficha 22886043 los cuales fueron

Formato 023 (reposa en la ficha
en Territorium y enel drive de
certificaciond308@sena.edu.co
de administracié
N NOMBRE COMPLETO TIPO DE DOCUMENTO | N° DOCUMENTO A et
DE IDENTIDAD
1 Jhon Sebastidn Cardona Cardona g 1004683216 sl
2 Danna Sofia \ergara Bueno T 1089933657 sl
3 Anyela Ninel Sanchez Carvajal T 1117349773 sl
4 Luiza Femanda Arias Ossa T 1116071214 sl
5 Yuri Alexandra Sema Alvarez T 1088249835 sl
& Diana Melisa Oquende Flérez E 1089598512 Sl
7 Karen Daniela Calderén Orozeo L 1127071305 sI
8 Sara Tatiana Garcia Giraldo T 1088826588 sl
9 Alizon Dahiana Rodriguez Orozeo T 1089095248 sl
10 Gizeth Nathaly Rodriguez Cartagena Tl 1089933533 sl
11 Esmeralda Loaiza Valencia T 1061278245 sl
12 Stefania Martinez Suarez Tl 1048846915 sl
13 Maria Jose Zapata Gonzalez g 1088243553 =l
14 Cristian Felipe Franco Ramirez g 1000191532 Sl

La emision de los dltimos RAPS de las competencias transversales fue emitidos a raiz de
la carta facilitada por la institucion educativa en la cual relacionaron los aprendices que
ganaron el afilo y por ende avalaron las asignaturas en las cuales se hacia
transversalidad.

Los aprendices realizaron un curso complementario de emprendimiento esto debido a la
carencia de docente en esta materia en la institucion, formacion que fue aprobada por
todos los aprendices.

En la etapa productiva los 14 aprendices relacionados anteriormente cumplieron
satisfactoriamente con la etapa productiva, la cual fue realizada en la modalidad de
monitorias.

Se anexa pantallazo del libro de calificaciones de las bitacoras.

A B c D E F G H K ™ N a
Nombre Docwmento BITACORA1| BITACORA2 | BITACORA3 | BITACORA4 |BITACORAS | BITACORAG | BITACORAT | BITACORAE | BITACORAS [BITACORA10| BITACORAIL |BITACORA 12|

Certificar

4 |ALIXON DAHIANNA RODRIGUEZ OROZCO | 10890982481 A A A A A A A A A A A A Centificar

5 |ANYELA NINEL SANCHEZ CARVAJAL 111734977311 A a a A A A A A A A A A Centificar

& |CRISTIAN FELIPE FRANCO RAMIREZ 1000191532¢c A A A A a A A A A A A A Certificar
DANNA SOFIA VERGARA BUENO 1089933657t A A A A A A A A A A A A
8 | DIANA MELISA OQUENDO FLOREZ 10895985121 A A A A A A A A A A A A
5 |ESMERALDA LOAIZA VALENCIA 10612782451 A A A A A A A A A A A A
10| GIZETH NATHALY RODRIGUEZ CARTAGENA| 108993352311 A A A A A A A A A A A A

11 JHON SEBASTIAN CARDONA CARDONA | 1004683216cc A A A A A A A A A A A A Certificar
12 KAREN DANIELA CALDERON OROZCO __[1127071305ti A A A A A A A A A A A A
13 LUISA FERNANDA ARIAS 0554 111607121411 A A A A A A A A A A A A
14 MARIA JOSE ZAPATA GONZALEZ 108824355311 A A A A A A A A A A A A
15 |SARA TATIANA GARCIA GIRALDO A A A A a A A A A A A A

16 | STEFANIA MARTINEZ SUAREZ 1045846915t A A A A A A A A A A A A Certificar

\T'M ALEXANDRA SERNA ALVAREZ 1088249835t A A A A A A A A A A A A Certificar

FICHAS 2281313 (GRADO 11)

La instructora Martha Lucia Tabarez Villa, expone los resultados obtenidos con la ficha
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2281313 grado 11 del Técnico en Asistencia Administrativa, haciendo énfasis en la buena
labor desarrollada de manera mancomunada con los instructores de apoyo, Jorge
Eduardo Mesa, Instructora Blanca Nidia Millan y las directivas de la institucién educativa.
Se resalta que, los resultados de los aprendices en las entregas de evidencias
obtuvieron un cumplimiento satisfactorio. Asi mismo se informd, que de 36 aprendices
matriculas, 14 de ellos fueron trasladados a la ficha 2286043 y hubo un retiro voluntario
de 11 aprendices durante los afios 2021 y 2022. En total se certificaron 11 aprendices,
cumpliendo con el proceso de la etapa productiva, con la alternativa de las Monitorias,
que las desarrollaron en cada una de las oficinas de la IE. Ciudad Boquia. Y dos
aprendices que desarrollaron la etapa productiva en alternativa de Pasantia. Cumpliendo
con el 100 % de las entregas de las bitadcoras.

Martha Ceciia Moreno Alvares =

- -
NCIO | INSERIAR  DISEODEPAGINA  FORMULAS O

Calibei e # HNormal 3 normal

3 Nombre Documento BITACORA 1 BITACORA 2 BITACORA 3 BITACORA 4 BITACORA S BITACORA 6 BITACORA 7 | BITACORAB BITACORA 9 BITACORA 10 | BITACORA 11 | BITACORA 12
4 [ANDREA LOPEZ LOAZA 1089931546 C. A A A A A A ) A ) A A A

5 |ANGIE VANESSA CALDERON ZAPATA _ |1088827664 1 A
6 |FRANK ALEXANDER CASTANECA PEREZ |1018508407t
7 HELEN TATIANA CASTANEDA IMENEZ  |10613683974
JOSE MARIA ARIAS GARCIA 1004700630¢c
KAROL TATIANA ZAPATA MEDINA 108337857 1cc
LUISA FERNANDA RUIZ MONTOYA 108882548100
11 LUNA ESTRELLA CASTARD RIVERA 1089932968t
12 MARIA FERNANDA PLAZAS VELEZ

13 [PAULINA GONZALEZ LOPEZ |105421632141
14 [SOFIA ZAPATA ORDONEZ |11370533641

==
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CONCLUSIONES

1. La ficha 2509657 inici6 con un total de 30 aprendices de los cuales se realiz6 retiro
voluntario de 10, para un total de 20 aprendices actualmente matriculados.

2. La ficha 2509670 inicié con un total de 37 aprendices de los cuales se realiz6 retiro
voluntario de 9, para un total de 28 aprendices actualmente matriculados.

3. Laficha 2286043 tuvo un total de 14 aprendices certificados

4. La ficha 2281313 tuvo un total de 11 aprendices certificados

COMPROMISOS
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ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Realizaciéon de acta Yesica
Alejandra 01 Diciembre
Gonzélez 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.
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