SEMNA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha Villeta, diciembre de 2024

Sefior (a)

Javier Roman Vallen Vega

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 6797043DE 2024

Cargo Instructor G 17
Dependencia Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial
Ciudad Villeta — Cundinamarca

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de Diciembre del afio
2024

Referencia: (CO1.PCCNTR. 6797043) del afio (2024)

FREDDY ALBERT AMEZQUITA CELIS, identificado con la cédula de ciudadania No. 5.994.738
de Rovira, en mi calidad de Contratista del SENA, en Relaciones corporativas, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Doce millones
quinientos tres mil quinientos veintiséis pesos m/cte. $12.503.526,00). Esta suma serd pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago en el mes de septiembre, por valor
de un milldn seiscientos treinta y siete mil trescientos sesenta y seis pesos m/cte. (51.637.366), b)
Dos (02) pagos iguales por los meses de octubre y noviembre de 2024, por valor de Cuatro millones
cuatrocientos sesenta y cinco mil quinientos cuarenta y cinco pesos m/cte. ($4.465.545,00) cada
uno. c). Un cuarto pago en el mes de diciembre por valor de un millén novecientos treinta y cinco
mil setenta pesos m/cte. (51.935.070.).

Plazo: Sera hasta el (13) de (diciembre) de 2024.

OBJETO: Prestacion de servicios profesionales, tecndlogo y/o técnico para el desarrollo
de las actividades de formacién del nivel técnico, tecnolédgico y/o complementaria del
programa Regular, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente, de
acuerdo con las necesidades, la programacion establecida y los productos de formacién
pactados del Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial - Regional Cundinamarca.
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Obligaciones Especificas:

SEMNA
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SISTEMA SOFIA PLUS de
manera oportuna todas las
actividades que, de acuerdo
con los procesos, son de su
responsabilidad,
garantizando la calidad de la
informacién y su coherencia
con el proceso formativo
tales como: a). Registro de
los juicios evaluativos dentro
de los tiempos establecidos
en el reglamento de los
estudiantil; b). Creacién de
rutas y asociaciéon de
aprendices; c). Registro de
juicios evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos, d).
Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacién, como requisito

el titulado ficha 3143665
Asistencia Administrativa
competencia Resultado
de Aprendizaje de |la
Induccidn.

resultados de
aprendizaje

a) identificar la dindmica
organizacional del sena y
el rol de la formacion
profesional integral

de acuerdo con su
proyecto de vida y el
desarrollo profesional.

complementarios
servicio al cliente desde

las unidades
administrativas de la
organizacion ficha

3127246 en el municipio
de pacho

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la | inducciéon del Técnico en | el técnico inicia el 9
programacion y ejecucidn | Asistencia Administrativa | de diciembre
del prcc)lseso de induccién deI y pruebas url ficha
apren |c'es_ Y € 13143665 del el municipio
reconocimiento de de Pach
aprendizajes previos de € Facho
acuerdo a las necesidades
del centro de formacion.
2 Registrar y verificar en el Se imparte formacién en | Me encuentro

asociado a la ficha
3143665

GTH-F-062 V10




SEMNA

N

para la autorizacion del pago
del periodo correspondiente

Implementar estrategias de
ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacion de
acuerdo a los lineamientos
pedagdgicos y
metodoldgicos de la entidad.

Como estrategia de
ensefianza, se utilizo:
estudio de caso,
debates, ilustraciones)
de acuerdo con: guia de
aprendizaje GFPI-F-135
Vrs 2, plan concertado e
instrumento de

Guia de aprendizaje e
instrumentos de
evaluacion. Adjuntos
en la carpeta virtual
de Drive

evaluacién
Apoyar y participar en los | Durante el mes de | No se adjunta
equipos de desarrollo | diciembre no se citd a | evidencia
curricular interdisciplinarios | reunién por parte del
por programa o conjunto de | equipo ejecutor
programas por redes
tecnoldgicas, para garantizar
integralidad en la
formulacion de proyectos
formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el
disefio de talleres e items que
alimentaran los bancos de
pruebas para la seleccién de
aprendices, entre otras;
Conocer, Aplicar y hacer |Se socializo y se | Me encuentro
cumplir el reglamento de | realizaron actividades | asociado a la ficha
aprendices; con los aprendices del | asistencia
técnico de Asistencia | administrativa
Administrativa el | 3143665
desarrollo  del taller
sobre reglamento del
aprendiz tema: capitulo 3
articulo 9 numeral 2y 16
Apoyar la evaluacion de | De acuerdo con Ila|No se realizaron
procesos contractuales de | vigencia del presente | acciones en el dia 1de

bienes y servicios que tengan
relacién con el area de su
formacién; asi como el apoyo

contrato para el dia 1 de
diciembre del 2024, no he
sido designado.

diciembre
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técnico a la supervisién de
contratos de bienes 'y
servicios que correspondan a
su area de formacion a quien
la subdirectora determine

Asistir  a los llamados
efectuados por la Entidad,
con el objeto de recibir
actualizacion en formacion;

se participé en

reunion  mesa de
trabajo  subdireccién
subsede pacho

se anexa listado de
asistencia

Aplicar al proceso de
certificacién de la norma
ORIENTAR  FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y

NORMATIVO 240201056 vy
aportar el respectivo
certificado de aprobacién, o
la evidencia de la inscripcion
efectiva al mismo antes del
30 de junio del presente afio.

La certificacion de la

norma orientar
formacion presencial de
acuerdo con

procedimiento técnico y
normativo 240201056,
esta vencida una vez
salga el curso procederé
a realizarlo para
actualizarme

No se anexa evidencia

Atender la formacién de
aprendices en el area

asignada, en las
competencias, resultados
de aprendizaje y
actividades de los
proyectos de
formacién

programados dentro de los
tiempos que para cada
accion se determine por el
centro de formacion.

Se imparte formacién en
el titulado ficha 3143665
Asistencia Administrativa
competencia Resultado
de Aprendizaje de |la
Induccion.

resultados de
aprendizaje

a) identificar la dindmica
organizacional del Sena y
el rol de la formacidn
profesional integral

de acuerdo con su
proyecto de vida y el
desarrollo profesional.

complementarios
servicio al cliente desde

Portal de oferta
educativa_ SENA

Sofia Plus
(senasofiaplus.edu.co)
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las unidades
administrativas de la
organizacion ficha

3127246 en el municipio

de pacho

10 | Legalizar la apertura de los | Durante el mes de | seadjuntaevidencia
Grupos de Formaciéon | diciembre se imparte el
complementaria en el | complementario servicio
aplicativo SOFIAPLUS en el |al cliente  desde las
tiempo  correspondiente unidades administrativas
teniendo en cuenta las de la organizacion ficha
fechas establecidas por el 3127246 en el municipio
area de Administracion de pacho
Educativa.

11 | Apoyar la gestion del | Se imparte formacidon en | Portal de  oferta
programa para el | el titulado ficha 3143665 | educativa  SENA
posicionamiento Regional | Asistencia Administrativa | Sofia Plus
de acuerdo al Plan | competencia Resultado | (senasofiaplus.edu.co)
Estratégico del Centro de | de Aprendizaje de la
Formacién. Induccion.

resultados de
aprendizaje

a) identificar la dindmica
organizacional del sena 'y
el rol de la formacidn
profesional integral

de acuerdo con su
proyecto de vida y el
desarrollo profesional.
complementarios
servicio al cliente desde
las unidades
administrativas de la
organizacion ficha
3127246 en el municipio
de pacho

12 | Participar activamente en | Se aporta en las metas a | Portal de  oferta
el cumplimiento de las |regular con: Se imparte | educativa SENA
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metas de formacién de
acuerdo con los
lineamientos, cobertura y
productos indicados por la
Subdireccién de centro.

formacion en el titulado
ficha 3143665 Asistencia
Administrativa
competencia Resultado
de Aprendizaje de la
Induccion.

resultados de
aprendizaje

a) identificar la dindmica
organizacional del sena y
el rol de la formacion
profesional integral

de acuerdo con su
proyecto de vida y el
desarrollo profesional.

complementarios
servicio al cliente desde

las unidades
administrativas de la
organizacion ficha

3127246 en el municipio
de pacho

Sofia

Plus

(senasofiaplus.edu.co)

13 Usar las herramientas |Se realiza consulta, | Desarrollo de
disponibles en el ambiente | seguimientoy registro de | cuestionarios,
virtual de aprendizaje para |la formacion en las | realizacién de
fortalecer la formacién y | plataformas virtuales | actividades de
lograr el cumplimiento de | disponibles: aprendizaje
los lineamientos, cobertura | SENASOFIAPLUS y
y productos indicados. Bibliotecas Virtuales.

14 | Implementar y evaluar Se realizan actividades | Evidencia de
estrategias de retencion a de seguimiento vy | comportamiento y
través de acciones que socializaciéon de | seguimiento de
permitan garantizar la actividades para que | inasistencia en el

permanencia de
aprendices en los
diferentes niveles y
modalidades de formacion,
en coordinacién con el area

los aprendices y se
verifica y se realizan las
respectivas
inasistencias
justificadas y no

aplicativo SOFIA PLUS,
se anexa fotos de la

evidencia
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de bienestar vy los
apoyos administrativos de
formacion. Para tal efecto
los reportes de

inasistencias y/o desercién
deben efectuarse  de
manera inmediata

justificadas

15

Participar en actividades de
investigacion y desarrollo
tecnoldgico, ocupacional y
social, que contribuya a la
actualizacion y
mejoramiento de la
formacién profesional
integral y la formacién para
eltrabajo del area.

No se participa en el mes
de diciembre en esta
actividad

No se
evidencia

adjunta

16

Guardar absoluta reserva
sobre documentos,
informacién, programas y
material que lleguen a su
conocimiento por el
desarrollo objeto
contractual.

del

Se guarda reserva sobre
informacién del CDAE.

Evidencia de
comportamiento

17

Cumplir con la
programacién concertada
mensual en actividades de
formacién, por periodos
fijos y con una
programacién mensual de
160 horas. Dicha actividad
sera desarrollada en los 29
municipios de jurisdiccion
del centro de formacidn, en
las jornadas mafiana, tarde,
noche o fin de semana;
segun la programacién
concertada con el
respectivo coordinador.

Se reportan 80 horas en
el mes de diciembre se
anexa acta de informe
de apoyo a la formacién
de sofia

Se anexa PDF
programacién del mes

18

Apoyar la
Formacion

Durante el mes de
diciembre se imparte el

Adjunto  lista de

asistencia
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complementaria de ser
necesario para dar
cumplimento a los
requerimientos y a las
necesidades del Centro de
Formacion.

complementario servicio
al cliente desde las
unidades administrativas
de la organizacion ficha
3127246 en el municipio
de pacho

19 | Hacer entrega al supervisor | Se envia via correo Se anexa Pantallazo
una vez inicie la ficha de | Guia de aprendizaje
formacion  titulada el GFPI-F-135,
proyectc_)l formatllv'o, la Plan de trabajo
planeacién pedagégica, las
guias de aprendizaje, concertado e
instrumentos de | instrumento de
evaluacion del programa | evaluacion.
y/o competencia a
impartir; asi como efectuar
la creacidn y actualizacion
en el respectivo portafolio
segun las actualizaciones
de siga
20 | Efectuar seguimiento de | En el mes de diciembre | No se realizaron
aprendices en etapa | del 2024. no he sido | acciones para el
productiva, en caso de ser | designado presente mes
requerido y de
conformidad con los
lineamientos establecidos
al
respecto en el Plan de
Accion de la vigencia
21 | Apoyar el desarrollo de las | En el mes de diciembre | se aportan evidencia

diferentes etapas de las
ofertas educativas en las
modalidades regular vy
especial; asi como
participar en articulacion
con el personal de apoyo
en administracién
educativa en los procesos

se estd apoyando oferta

cerrada de asistencia
administrativa que
empieza en el 9 de

diciembre 2024 y a la
primera oferta del afio
2025
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de divulgacidn, inscripcion,
registro y matricula

22

Programar y proponer giras
técnicas con criterios de
calidad, pertinencia vy
optimizacién de recursos,
con el fin de ser registradas
en el aplicativo plan de
accion de la Direccion de
Planeacién y
Direccionamiento
Corporativo. Asi como
brindar el
acompafiamiento

durante el
desarrollo de las mismas

En el mes diciembre del
2024. no he sido
designado

No se realizaron
acciones para el
presente mes

23

Estar en continua revision
de los sistemas de gestidn
de calidad SIGA, para la
actualizacion de procesos y
formatos aplicarlo en el
proceso de formacion
correspondiente.
Conformara un Archivo
Digital y manual con los
soportes de la Ejecucion de
la Formacion (Proyecto de
Formacion, planeacién
pedagdgica, plan de trabajo
guias de aprendizaje e
instrumentos de
evaluacion).

Se trabaja en los
formatos:

guia de aprendizaje GFPI-
F-135Vrs 2

Planeacién pedagdgica
GFPI-F-134 Vrs 2..

Se anexa guia GFPI-F-
135 Vrs 2y Planeacion
pedagégica  GFPI-F-
134 Vrs 2.
diligenciadas

24

Participar en las
convocatorias de
formacion pedagdgicas que
el Centro establezca, asi
como la formacion de TIC'S
en mejora de las
competencias de las
nuevas tecnologias

En el mes de diciembre
del 2024. No he sido
designado

No se realizaron
acciones para el
presente mes
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25

Apoyar en la elaboracién
de documentos “lugares de
desarrollo”, de nuevos
programas y renovacion de
los mismos, al igual que en
el proceso de
autoevaluacion, de
acuerdo a lo establecido en
la guia de gestién del
Registro Calificado que se
encuentre vigente.

En el momento no se ha
solicitado accion alguna
para realizar la actividad.

Pendiente del
requerimiento del
centro de formacion

26

Participar en los Equipos
Ejecutores de Centro vy
apoyar la elaboracion,
revisidon y validacion de los
productos establecidos en
los procedimientos y guias
determinados desde Ia
pertinencia de la oferta
hasta la certificacién de los
aprendices.

En el momento no se ha
solicitado accion alguna
para realizar la actividad.

Pendiente del
requerimiento del
centro de formacion

27

Participar en la
concertacion y
coordinacion
interinstitucional para la
ejecucion de proyectos de
desarrollo y acciones de
Formacién Profesional
Integral, proyectos de
desarrollo sectorial,
regional, municipal vy
veredal

Durante el mes de
diciembre del 2024 no se
ha citado a reunidn

Pendiente del
requerimiento del
centro de formacion

28

Realizar la  respectiva
entrega formal mediante
acta, donde se evidencien
las acciones del programa
formativo, su avance vy
novedades, ante la
rotacion de instructor

Segun programacion
entregada por
coordinacion a la fecha
de inicio de las
competencia  asignada
del titulado Técnico
Asistencia Administrativa
Ficha 3143665 fecha

Anexo evidencia,
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09/12/2024 y termina en
la fecha 13/12/2024.
Donde se imparte Ila
competencia Resultado
de Aprendizaje de la
Induccién.

29 | Recibir y responder por el | En el momento no me | No anexo evidencias
uso, manejo y custodia de | han asignado como
bienes entregados | cuentadante
(ambientes de formacioén,
materiales, equipos o
herramientas) para el
desarrollo de la formacion
en virtud de la ejecucién de
su contrato

30 | Reintegrar los materiales | En el momento no me | Pendiente del
de formacién, | han entregado | requerimiento del
herramientas o equipos, | materiales de formacion, | centro de formacion.
que fueren entregados | herramientas o equipos
para el desarrollo del | parareintegrar
programa de formacién

31 | Vigilar y salvaguardar los | En el momento no me | No anexo evidencias

bienes que hagan parte del
patrimonio del SENA, de
otras entidades o de
particulares puestos al
servicio de la entidad y que
hayan sido entregados para
el desarrollo del objeto del
contrato, por lo que son
sujetos de control vy
vigilancia. En consecuencia,
deberan dar cuenta sobre
la entrega de bienes al
supervisor del contrato
respectivo y a los drganos
de control fiscal vy
disciplinario, de ser
procedente

han asignado
cuentadante

como
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32 | Los documentos | En el mes de diciembre | Anexo evidencia
elaborados en funciéndela | se realizaron guias de
formacién profesional | aprendizaje los

integral del respectivo | instrumentos y el plan
programa, son propiedad | concertado de las fichas
del Servicio Nacional de |3143665 del Técnico
Aprendizaje; donde el | Asistencia Administrativa
instructor deberd al final
del contrato, realizar la
entrega en archivo
magnético de cada una de
las evidencias y formatos
elaborados (Word, Excel y
PDF) en virtud del contrato
al supervisor, quien deberd
validar la  informacién
correspondiente

33 | Proyectar decorosamente | Actividad se realiza todo | Actividad se realiza

la imagen corporativa del | el tiempo todo el tiempo
Servicio Nacional de
Aprendizaje, en las

actuaciones dentro y fuera
de la entidad, asumiendo
una actitud ética en cada
una de sus acciones

34 | Las demas necesarias para | se participd en reunién | Anexo planilla de

el cabal cumplimiento del | mesa de trabajo | asistencia
objeto contractual subdireccién subsede
pacho

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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.

12
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

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

informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9477748747 de la planilla, operador aportes en linea y correspondiente al

mes de noviembre 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitrdmites”

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma
Fred ert Amézquita Celis
Contratista

C.C. No. 5.994.738

Recibi a satisfaccion:

Firma
Javier Roméan Ballén Vega

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 6797043 DE 2024
Cargo Instructor G 17

13
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1 Participar en la programacion y ejecucién del proceso de induccién de aprendices y el reconocimiento de
aprendizajes previos de acuerdo a las necesidades del centro de formacién

induccion del Técnico en Asistencia Administrativa Humanos ficha 3143665 del municipio de Pacho

IDENTIFICACIC ~ NOMBRE DEL APRENDIZ  |.1| CENTRO DF FORMACIC FSPECIALIDAD

WOND; & W =

2 Registrar y verificar en el SISTEMA SOFIA PLUS de manera oportuna todas las actividades que, de acuerdo con
los procesos, son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la informacién y su coherencia con el
proceso formativo tales como: a). Registro de los juicios evaluativos dentro de los tiempos establecidos en el
reglamento de los estudiantil; b). Creacion de rutas y asociacion de aprendices; c¢). Registro de juicios
evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, d). Comunicar al Coordinador Académico
oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la
informacion, como requisito para la autorizacion del pago del periodo correspondiente

A B L 8 L L 'Y M i A 3 A

| Reporte de Juicios de Evaluacion

| Dwnowtnscitn  SERNICN AL L LAz TNAS DR LA
sre tevan mosms

N e o e e
TR AR I8 R A TwoRIITon TAL WRe e o L (5 5 T 1 (Y o R I
EINTENTES EN LA DRAMZAC IO OF ACUENDD COML D2
e R CEN L IR e SRR IR T e TACTR . (TS FIRIRT ALTRRT AR e
ENLA ONOMEZACION O ADERO0 CONLDY
TR L e AR A TCE TR Ere Tl TR T VR PrRI RT BRAiRTm
AN TENTES BN LA DO AC KON L ALVENU COM LD
TR0 PP | FRC DA CaN L% R TR T UL TET s 0 (TEWRATI PRETEIT ALTENT AT
CUBATE €798 TEATES £3 L0 ORI AL KA O ACLE RO COM L OR
AP FIC /L 0N L% N QDR TOR COL S0PE0 TICOR N (CE RIS TRECOT ALY RVESGTACEDE
SIMTENTIN N 54, DFAMZAC KN OF ACUEROS COMLITS
FaCe FWARITOR CEL S0 CaATR TICCR N [CEWwaTI TRETE ALENT ISR TS
CARNTE
e h e v a s s sm SRS

3 Implementar estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y evaluacién de acuerdo a los lineamientos
pedagogicos y metodoldgicos de la entidad
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4 Apoyar y participar en los equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o conjunto de
programas por redes tecnoldgicas, para garantizar integralidad en la formulacién de proyectos formativos, el
disefio de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items que alimentaran los bancos de pruebas para
la seleccion de aprendices, entre otras;

Durante el mes de noviembre no se citd a reunién por parte del equipo ejecutor



5 Conocer, Aplicar y hacer cumplir el reglamento de aprendices

Se socializo y se realizaron actividades con los aprendices del técnico de recursos humanos e informacion
financiera tic el desarrollo del taller sobre reglamento del aprendiz tema: capitulo 3 articulo 9 numeral 2y 16

6 Apovyar la evaluacidon de procesos contractuales de bienes y servicios que tengan relacion con el drea de su
formacion; asi como el apoyo técnico a la supervision de contratos de bienes y servicios que correspondan a su
area de formacién a quien la subdirectora determine

De acuerdo con la vigenciadel presente contrato para el dia 1 de diciembre del 2024, rohe sido designado.
7 Asistir a los Ilamados efectuados por la Entidad, con el objeto de recibir actualizacién en formacion;

se participd en reunion mesa de trabajo subdireccion subsede pacho
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8) Aplicar al proceso de certificacién de la norma ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO 240201056yaportarel respectivo certificado de aprobacién, o la evidencia de la inscripcion

efectiva al mismo antes del 30 de junio del presente afio

La certificacién de la norma orientar formacion presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativo
240201056, esta vencida una vez salga el curso procederé a realizarlo para actualizarme

9 Atender la formacién de aprendices en el area asignada, en las competencias, resultados de aprendizaje y
actividades de los proyectos de formacion programados dentro de los tiempos que para cada accién se
determine por el centro de formacién.



10 Legalizar la apertura de los Grupos de Formacion complementaria en el aplicativo SOFIA PLUS en el tiempo
correspondiente teniendo en cuenta las fechas establecidas por el drea de Administracién Educativa.

Durante el mes de noviembre se imparte el complementario servicio al cliente desde las unidades
administrativas de la organizacion ficha 3127246 en el municipio de pacho



& E =
Reporte de Inscripciones
Céidiam Ficks r 3127246
P _ ZERWICIO AL CLIEMTE DEZDE LA&E LUMIDADEE
rmgram= s Fermacidn
SORIMIETEATINY S DE LA QG A PS5 O
ldemtiFicacidim Humbkrs Exrtudm

CC - 40215763

ADEIAMA LIZETH EAQUERO ROMERD

Preinszcrika

CC - 52602305

ADOEIAMA LOBERA ARAMNGO BELUETOE

Preinzcriko

CC - 02{eT2SE0

AlA MARLS URREA HERMAMNDES

Preinszcrika

TI- 1054661546

AMORES EANMNTIAGD ZARATE TORRES

Preinszcrika

TI - 1305551

AMORES ETEWERM EOPILLA AT AR

Preinzcrita

CC - 1015405413

AMGELICAS EAMCHES PERES

Preinszcrika

CC - 1007413151

AMGIE CAROLIMNA EAGUERD ROMERD

Preinszcrika

Tl - 1073601440

CAROL VWALERIA RODRIGUEZ CRIETAMCHO

Preinscriko

CC - 55160434

CLAUDIA LOREMA ALFOMEO SILW A

Preinszcrika

CC - 1074355025

DIEGO FERMAMDO EAETHRE BEOT ACHE

Preinszcrika

PET - S21011=

ELIAMA DIAZ EECLUDERD

Preinscribo

CC - T4 05552

ErMRIGUE ZARATE OFRTIZ

Preinszcrika

CC - Z2NE6113

ERIkA PALLIM LIKNARESE EUETOE

Preinszcrika

CC - 2000013162

FERAMNELIMN ARLEY PEREIRA Fl'v A E

Preinscribo

CC - 1aT350324 3

GLORLA LICETH MARIFO FRESMNED A

Preinszcrika

CC - 23532645

JOEE ALEXIE GARCEA MEMDOZ A

Preinszcrika

CC - 10TEE0TETO

JOEE DAYID DIAZ EUETOE

Preinscribo

TI- 10743533532

JUAR SARMILO EALINAE FAJARDO

Preinszcrika

CC - 1074325408

JUAR ESTEEANM AGUIREE TOW AR

Preinszcrika

TI - 1073603710

EAROL XAMARAS LEEZRMES LINARES

Preinscrito

CC - 1a0TIS5301

LALIEA ALEJARNDRA CAMACHO LINARES

Preinszcrika

CC - 100T1S5TT

LUIE FELIFE GUTIEREEZ GARZCOM

Preinszcrika

CC - 20T35TIS

LUZ MARLAS DURAM GARZOM

Preinscrito

CC - 1121543471

FMAIEA ALEJARNDRA JREREZ ESTUPIF AR

Preinszcrika

CC - 1OTS505352

FMAELS MARIEEL BRODRIGUESZ RET AWIECA

Preinszcrika

CC - 20633516

MARTHA TARETH ARGULO 0L AT A

Preinscrito

CC - 100075275

MEIDY ELIAMS PALACIO FOEA

Preinszcrika

CC - 10TS60013S

FAOQOLA PMILERMA WARGAE TOREEE

Preinszcrika

CC - 1000354146

BUEY JULIARMA BULE ROCHA

FPreinscribo

CC - 55121TTS

EAMNDORA FILERA RMOMNT ARD RODRIGUEZ

Preinszcrika

TI- 12343536457

EHARAT VAARA MARIFAD EARUERD

Preinszcrika

CC - 1074360743

EIRDY JULIE CAMNO EATAMERD

Preinszcrika

11 Apoyar la gestién del programa para el posicionamiento Regional de acuerdo al Plan Estratégico del Centro

de Formacion.




12 Participar activamente en el cumplimiento de las metas de formacién de acuerdo con los lineamientos,
cobertura y productos indicados por la Subdireccion de centro.
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13 Usar las herramientas disponibles en el ambiente virtual de aprendizaje para fortalecer la formacién y lograr
el cumplimiento de los lineamientos, cobertura y productos indicados.

14) Implementar y evaluar estrategiasde retencidn a través de acciones que permitan garantizar la
permanencia de aprendices en los diferentes niveles y modalidades de formacién, en coordinacion con el area
de bienestar vy los apoyos administrativos de formacién. Para tal efecto los reportes de inasistencias y/o
desercién deben efectuarse de manera inmediata

verifico que los aprendices que envié al grupo ninguno que haya llegado tarde, se registran las inasistencias
justificadas e injustificadas



Consultar Inasistenclas de Aprendices

Gonsultar Flchas de Caracterizacion® 2020821 - RECURSOS8 HUMANOS ()
a
. TI1073601014 LUIS ALPERTO AQUILAR
Consultar Aprendiz ORJURLA p 04

Inasistencias del Aprendiz

F ot (Al Db A L e . HAMAI o 0 AF I el et L i e
011072024 011072024 NO ABEITE A FORMACION SE DESCONOCEN LOS MOTIVOS L]
03/1072024 03/10/2024 NO ASSITE A FORMACION SE DESCONOCEN LOS MOTIVOS 6
04/10/2024 0471072024 NO ASSITE A FORMAGION SE DESCONOGEN LOS MOTIVOS 0
00/10/2024 00/10/2024 NO ASISTIA FORMACION SE DESCONOGEN LOS MOTIVOS 0
15/10/2024 15/10/2024 NO ABISTE AFORMACION SE DESCONOGEN LOS MOTIVOS L}
18/10/2024 18/10/2024 NOASISTE A FORMACION S8E DESCONOGEN LOS MOTIVOS 0
221072024 221012024 NO ASISTE A FORMAGION MANIFIESTA TENER PROBLEMAS FAMILIARES 6
23110/2024 231072024 NO ASISTE A FORMAGION SE DESCONOCEN LOS MOTIVOS 0
261072024 26010/2024 NO AlIIT‘I A FORMACION SE DESCONOGEN LOS MOTIVOS 6

Paging 1 de

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacions 3029521 - RECURSOS HUMANOS . o4
7~
T 1 1073601522 GHISETH NATALIAACOSTA o<

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Justificacién de la Inasistencia Horas de Inasistencia
30092024 30/09/2024 NO ASISTE AFORMACION SE DESCONOCEN LOS MOTIVOS ]
04/10/2024 04M10/2024 NO ASSITE AFORMACION SE DESCONOCEN LOS MOTIVOS 6
111072024 111072024 MO ASISTE AFORMACION SE DESCONOCEN LOS MOTIVOS 6

Pagina 1 de 1




Consultar Inasistenclas de Aprendices

1020621 - RECURSOS HUMANOS

Consultar Fichas de Caracterizaoion® M4
M CC 1067590610 ANDRES FELIPE DE LA n
Consultar Aprendia VALLE PARRA Me
Inasistencias del Aprendiz
IZHIDI.‘U;M 17/10/2024 NO ASISTE A FORMAGION DEBE ACOMPARAR A LA MAMA A UNOS EXAMNENES MEDICOS L
16/10/2024 10102024 NO ASISTE AFORMACGION SF DESOONOGEN LOS MOTIVOS L
211072024 211072024 NO ASISTE AFORMACION SE DESCONOGEN LOS MOTIVOS (]
2211002024 221012024 NOASISTE A FORMACION MANIFIETA ESTANR EN EXAMNES MEDICOS EN BOOORA o
231072024 23102024 NO ASISTE A FORMAGION MANIFIETA ESTAR EN EXAMNES MEDICOS EN BOGORA L
Phging 1 dn 1
15 Participar en actividades de investigacién y desarrollo tecnoldgico, ocupacional y social, que contribuya

a la actualizacién y mejoramiento de la formacién profesional integral y la formacion para el trabajo del drea.
No se participa en el mes de noviembre en esta actividad

16 Guardar absoluta reserva sobre documentos, informacion, programas y material que lleguen a su
conocimiento por el desarrollo del objeto contractual.

Se guarda reserva sobre informacion del CDAE

17 Cumplir con la programacién concertada mensual en actividades de formacién, por periodos fijos y con una
programacién mensual de 160 horas. Dicha actividad sera desarrollada en los 29 municipios de jurisdiccién del
centro de formacidn, en las jornadas mafiana, tarde, noche o fin de semana; segln la programacion concertada
con el respectivo coordinador.

Se reportan 80 horas en el mes de diciembre se anexa informe de apoyo a la formacion de sofia



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FREDDY ALBERT AMEZQUITA CELIS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  13/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3127246 - SERVICIO AL CLIENTE DESDE LAS UNIDADES
DE APRENDIZAJE: ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 3143665 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

9/12/24 16:57 Page 1 of 4



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

9/12/24 16:57

Page 2 of 4




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 38,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
02/12/2024 09/12/2024 DESARROLLO CURRICULAR 22,00
02/12/2024 05/12/2024 OTROS 20,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 42,00

9/12/24 16:57 Page 3 of 4



INSTRUCTOR: FREDDY ALBERT AMEZQUITA CELIS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

9/12/24 16:57 Page 4 of 4



18 Apoyar la Formacién complementaria de ser necesario para dar cumplimento a los requerimientos y a
las necesidades del Centro deFormacion.

Durante el mes de diciembre se imparte el complementario servicio al cliente desde las unidades
administrativas de la organizacion ficha 3127246 en el municipio de pacho

& E L
Reporte de Inscripciones
Chidiam Ficka F 127246
- _ SERWICIO AL CLIERTE DEEDE LAE LUMIDADES
rmgrams ds Fermeacilis
SOFAINIETEATIY &S DE L OFG A PSS T
ldemtificacidim Humbkrs Exrtudm

CC - 40215TES

A0ORIAMNA LIZETH EAGLERO ROMERD

Preinscriko

CC - 52602305

ADORIAMNA LOREMA ARAMGO ELUETOE

Preinscriko

CC - 102{ET2ZE0

Ahls PARlS LUREEAS HERMARMDES

Preinscriko

T - 10346561546

AMDRE: EAMNTIAGO 2ARATE TORREE

Preinscriko

TI - 1013053512

ARMDORES ETEYEM EQMILL A S4MT SRS

Preinscriko

cC - 1015403413

ARNGELICA EAMNCHESZ PEREZ

Freinzcrito

CC - 1007413151

ARMGIE CAROLIMA EAQUERD ROMERD

Preinscriko

TI- 10735601440

CAaROL WALERLA ROORIGUEZ CRIET ARNCHO

Preinscriko

CC - 5351604354

CLAUDIA LORERA ALFOMRED EILYW A

Preinscriko

CC - 10T4 855025

DIEGO FERMAMDO £AETRE EOT ACHE

Preinscriko

FFT - 5210115

ELIAMA DIAZ EZCUDERD

Preinscriko

CC - T4 05352

EMRIZIE ZARATE ORTIZ

Preinscriko

= - 21136115

ERIES PALLIM LIKNAREE ELIETOE

Preinscriko

CC - 2000013162

FRAMELIMN AELET FEREIEA Bl A

Preinscriko

CC - 10T3E0324 5

GLORLA LICETH MARIFIO FRESNEDA

Preinscriko

CC - 23552645

JOEE ALEXIE GARCEA IMERMDOZ A

Preinscriko

CC - 10TSE0TETO

JOEE DAYVID DIAZ EUETOE

Preinscriko

Tl - 1074353552

JUAR SARILO EALIMAE FAJARDD

Freinzcrito

CC - 1074325405

JUANM ESTEEAMN AGUIRERE TOY AR

Preinscriko

T - 1073603710

EAROL XAMARS LEEMES LIKNARES

Preinscriko

CC - 1007155301

LaAURAS ALEJAMDRA CAMACHD LINKAREE

Preinscriko

CC - 100T1S5TT

LUIE FELIPE GUTIERREZ GARZOM

Preinscriko

CC - 20735715

LUZ MARLAS DURARM GARZOM

Preinscriko

CC - 11215434711

PAAIES ALEJAMDES JMMEMEZ ESTLUPIFAR

Preinscriko

S - 0T S60EASS

EAAELS PMARIEEL EODRIGLIES RETAYIECA

Freinzcrito

CC - 20633516

FAARTHA VARETH ARGULO 0L AT A

Preinscriko

CC - 1000752731

MREIDY ELIARMNAS PALACIO FORS

Preinscriko

CC - 1073600135

FAOLA RILEMA WARGAE TORRBREE

Preinscriko

CC - 1000354146

BRUEY JULIAMA BEUIZ ROCHA

Preinscriko

S - 5E121TTS

EaAMORS MILEM A MONT ARO RODRIGUEZ

Freinzcrito

TI- 25456457

ZHARAT TAARA MARIFO BAGUERD

Preinscriko

CC - 1074360743

EIMNDY JULIE CARNO BEATARMERD

Preinscriko

19 Hacer entrega al supervisor una vez inicie la ficha de formacién titulada el proyecto formativo, la planeacion
pedagdgica, las guias de aprendizaje, instrumentos de evaluacién del programa y/o competencia a impartir; asi
como efectuar la creacién y actualizacién en el respectivo portafolio segln las actualizaciones de siga
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ACTA No.

'NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: inicic de induccion ficha 3143685, Asistencia

- >
CIUDAD Y FECHA: PACHO, HORA INICIO: HORA FIN:
03 DE Digigmie DE 2024 01:00 PM 07:00 PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /
Subsede sena Pacho CENTRO: Pacho Cundinamarca
<Cundinamarca
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Inicio de induccién
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Iniciar i 30n con ices ficha 30298521, Hi acordzalos
establacidos

DESARROLLO DE LA REUNION

1. saludo de Bienvenida instructor lider de ficha y equipo de bienestar al aprendiz

7. Recolzccion de firmas (acta de induccion de inicio)
B Retroalimentacion de Ia jornada.

contenides de 1as guias de inducaon.

2 Himnos protocolarios (Nacional y SENA).

3. Video el SENA es Colombia (https://wwuw.youtube.com/watch?v=k5rZk-qC0IM)

a saludo de bi ida del ¢ académico. (Presencia o virtual)

5. Uamado a fista (aprendices matriculados)

6. Prasentacion de las guias dz aprendizzje a 2nlas de induccién a

Siendo las 13:00 horas del 08/07/ 2024, se da inicio 3 la induccion con la presentacion y

ACTA NO.
NOMIIKE GECCOMITE O DI TA RVUNIGN: Uarre da Induceldn, ficha NTaNEE = &ilstancia |
Adminissrativa
CIUDAD ¥ FECHA.
PACHO, 09 OF Diclembre DF
024
| TUGAR V/0 INLACE:
¥/O ENLACE: Subsede Suns
Pache Cundinamarce
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR.
1 Charre de induccion

CENTRO: Pacho CUNDINAMARCA

1. Clerre de induccion con aprendices ficha 3028524 ~ Ancuraos Humanas, acorde a los
linenmiantos sstablacidos
I~ OtsAmROLLO DELAREUNION |
|73 amado y fitma de Nlsta da asistencia
2 Asistieron 28 Aprendices.
] de o del on |as Joenactan de Induccian o Ia PR
Slando lus 07:00 pm horas del 15/12/ de 2024, 1w da cierrw de la induccion con | evidencias
dwrarrollades segin guing de aprendizae

CONCLUSIONES

o da clerre do I Inducclon.
S conclusiones de aprendices de la Induccldn

ESTABLECIMIENTO ¥ ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA HESPONSABLE FIRMA O
/oECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
T Raalizar antrega de TI7OV7 300 Trenidy Aert

Iny actas de Inducsion
v compiomise  de
emisién  de juicios
evaluativos de

Amérmiita Colls

induccién

®
o
«// \
ACION

. f widn mds quesid los
on adelante usted serd el centro de atencidn, a quien serin deigidos todos los
esh ales morales v f vos pars Que su

PRESENT,
proyecto de vida pueda se forjado y fortalecido.
B desarrclio de esta competencis consta de tres guias; se lnicia por ef
conocimiento de la iMttucn SENA: w identided. imagen corporative e
Mastoria, servicios y norman de convivencla En La segundas guls se presenta o

estrategie Ge formaciin profedional Wntegral del SEMA, los desarrclios
teenclSgicos que la SOPOrtan y v |a tercera guis tendrd bis herrassientas pace

tae 3w proyecto de vida ©

peotesionad y cudadana

thvas o0 ol §

e W evpec NA para contribuer a w desar

social y técnio

2. PRESENTACION

Apreciado Aprendic, en esta seguoda guis se proponen sctividedes
ﬁ arlentadas a identificar ol carbcter de la formackin protesional integr sl dal
SINA, sl como ke metodologla que utiliza pacs W ejecucidn de la

‘ formadidn,
11 desarrolio de las . esth d do poe W sdod de
lestura, habilidad para interpretar, participacidn refledva, sctitud de
wscucha v observacidn contirda, lo que permite sproplar los fundementos
do la formacion bajo el enfoque para wf desarrollo de competenchs y
fortalecer sus cualidades personalas v profesionsles sn ol proceso del

proyecto formatno.

10 aportes ¥ [

Y ido de guia de izaje de idn Na 2

-

AN\
AN

DE ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE APRUERA | ORSERV FIRMA O
(S/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
| Freddy Albert COAE 5
Amiequits celis
TaVIaT RRrman COAE E]
Ballwo.
D0 U Ly Lo ANAE de J0TL Pammenon the Dot Puraniaion. ol Seovnin ol de Ay Al BENA,
Sonpranule ¢ olamiser (o Sogiidsol Y gowinsiie i bon Wuib pboselmut 1 10 SHIIBIA 4SRNSO el
disbumenien, y e dord w) -

ANINOR




2. PRESENTACION
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAXE

*  Denominacién del Programa de Farmacidn: servicio al diente desde las unidades administrativas de
la organizacian

e Cadigo del Programa de Formacien: 13530003

«  Nombre del Proyecto:

* Fase del Proyecto

*  Actividid de Proyecta: {sies formacian Titulada}

*  Competencia: Atender chentes de acuerdo con e senivio y

*  Resultados de Aprendizaje Alcanzse:
Reconacer los requerimientos del servicio sl cliente existentes en ks arganizacion de acuerdo con
los procesos y normativa vigentes

implementar accivnes de mejora en el servicio al chiente Be acuerdo con procedimientos

establecisos en la organizacidn
controlar la trazsbilidad de |a informacién del servicio al cliente en la angsnizacién de acuerdo

con los procesos estableacidos Quenidas aprendices, con ks presente gula damos inicio 3 a competencia de servicio al cliente estudiaremos
fos pratorolos de servicio al chente aplicando actitudes, valores, la etiquets v lss politicas de la organizscian,
de acuerdo con las estdndares de calidad establecidas.

servir al cliente en las unidades administrativas, tenienda en cuenta el tipo de

salicitid, & informacion registrada y los tiempos de respuesta.

Su capacidad campetitiva en el mercada laboral y empresarial depende del grado de conacimiento que usted
como aprendiz sdquiers en la investigacitn v desarrallo de los diferentes temas y actividades, aplicando las
técnicas didécticas activas que permitan comunicar efectivamente la informacidn de canacimienta a los
demis grupos de trabajo v al mismo tiempo brindar e su Grganizacion una excelente stencidn al chente

* Duracion de | Guia: 48 HORAS

mterna y externa.

Recuerde gue toda proceso de ensefanzs-aprendizaje requiere de téenicas y métodas de estudio, ademas
de i6n, disc

lina y re: bl

51:1,,\ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA S— 51:1\;:\ SERVICID NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

N W

DATOS DEL APRENDIZ TARIAELES ™ i T OBESERVACIORES
il mpieApoRs AL SR S
NOMEBRE COMPLETO DEL —— - z =
APRENDIZ ADRIANA LIZETH BAQUERO ROMERO Bos Jucgas didietioos.
T3 | Respota Tas reghas de cada jucs = = o
NUMERQ DOCURERTO CC - 4001576y 14 Conooe cada uno de bos LEmnin X X X
incepics que se relacionas en cada
CIDDAD Y FECHA: MES:-TT = —
RO A aTE] 7 Thsclio del juegn Aamio. X X X
FORUACION: DE LAOBGANIZACION 71, I Juczn es deenain rel Chmasa W 3 y w
NUMERO DE FICHA- 2953196 sérmizos o concepias tratades en |
| FORIERE DEL. e - - = obee cargrs., descripeisn,
INSTRUCTOR: Ereddy Adbeat Amaguita Celis disce v anilisis de o
FAEF DEL PROVECTO: TT | Hfucas = swacive 7 o T T X
T3 | Fljuceo cuenia cot Esine clones o K 3 K
RESULTADO DE . raglus.
APRENDIZATE: Kt di l nlomecte di R cReiss de T4 | Fljuao e P e | % X K
ot
M i s, s okl s
i sk et 84 kg _
[FOMBREDELX ey Yoy —— e re——" 23 * * *
EVIDENCIA:
e = . . .
R ——
JUICTO DE LA COMPETENCIA: = CUMPLE x CAUN NO CUMFLE
EvALUACTON i durafl  aliscitep ol i al dianls i slerna TDENTIFICACTON DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FALTANTE(S), .
[P R——— ANALTSIS DEL INSTRUCTOR
pora d s acrscsas e m i o e s e
[T —
OBJETIVO: objetivios personales: motivaciones, metss, proposito de vida
TRETRUCCIONES:
LISTA DE CHEQUEO PARA EVALUAR: DESEMPERO ] PrODUCTO [
TARISELES T pid il DESERVACIONEY |
= TRDICADORES _g';ncpr%_ cm%
I Pastacipacion = ks juc gos didacsiooes | - x| - | - FIRMA DEL APRENDIZ FIRMA DEL INSTRUCTOR

M#  Fenadnl ICnlnmhial [E=|




®
SEMNA

: 7Av PLAN DE TRABAJO CONCERTADO Ficha: 3127246

SERVICIO AL CLIENTE DESDE LAS UNIDADES ADMIMNISTRATIVAS DE LA
NOMBRE DEL PROYECTO .
] ORGANIZACION
. |DURACION DE LA ACTIVIDAD 48 hs ‘FECHﬁl COMCERTADA DE ENTREGA ‘ 3—diC| FASE ‘
ACTIVIDAD DE PROYECTO
implemenkar azzioner de mejoraenelrervizinal zlicnt s e azuerdo zon pri dimi, ertablezidor enlaor. idn.
<ontrolar latrazabilidad de lainfarmacidn delrervicio al cliente onla organizac<idn 4e acuerdo conlor procoror erkablecidar..
RESULTADOS DE APRENDIINE :orvir-\Il=|iﬂ\.!oﬂ\.|ﬂrunid-ﬂduﬂdminiﬂrﬂ!iv-ﬂr.!#ni#ndnoneuontiolti:ndo !
1 rolicitud, lainformacitin reqirtrada x lar tompar de rerpucrta
rervicio: deFinizign, ci<lo, tridngulo, momentor do verdad proko<olo, procedimiento, normar kR cnizar, portafolio derervicior, canaler
ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE alicnke ouruarin: definizidn, zlarifizazin, tipologa, zarackerirtizar do poblasidn vulnerable
APRENDIZ EN FORMA ENTREGA| FECHA DE ENTREGO FIRMA DE
M. . CTIVIDAD A DESARROLLA
FORMACION FISICO / DIGITAL | ENTREGA 51 NO ENTREGA
;H‘:":?g: LIeE TR EALLUERL wraluacion de conocimizntos DIGITAL 3-dic
::JI:T#: ELRETTH RRRTLLT raluncion de conocimicnbos OIGTAL 3-dic
3| ANA MARLA URREA HERMAMNDES evaluacion de conocimicntos DIGTAL 3-dic
4 ?ﬁ;:::z SRNTIRGL ERRATE wraluacion de conocimizntos DIGITAL 3-dic
5 :Eh:‘;‘;; TEVENELILLE raluncion de conocimicnbos OIGTAL 3-dic
& ANGELICA SAMCHEZ PEREZ evaluacion de conocimicntos DIGTAL 3-dic
;ﬁ;‘;;;HULIIUH BALLERL wraluacion de conocimizntos DIGITAL 3-dic
] ;;:::_"r:;?:;m“ ALATSHES raluncion de conocimicnbos OIGTAL 3-dic
SEMNA SERVIC APRENDIZAJE SENA — SENA SERW APRENDIZAJE SENA

IN

[pATOS DEL APRENDEZ TIRTEELES T bl il OEESERVACIOREE ]
i I i e Py
NOAERE COMPLETO DEL . - = = =
APRENDIZ Hpideg Alezander Bplizar, Orols = - - -
NUMIERO DOCUAENTO 1003580612 = - - -
[CIUDAD Y FECES TATHD [ DT THESTT | BN 4 " B n
[ PROGEANA DI
FORMACION:- ASISTENCIA ADMIMISTRATIVA = - - -
NUMERQ DE FICHA- 14 .
[ FOMEFRE DEL T -
e Freddy Albert Amesgita celis — - - -
FASE DEL PROYECTO: ANALIEIS
identificar la dindmica arganizacional cel gpg, v &l rol de la farmacién
RESULTADO DE prafesional integral de acuenda con suproyecto de vida y el desarmalia < LD .
AT i JUICIO DE LA COMPETENCIA: CUMFLE x CAUN NO CUMPLE
T DT . - . TDEN IIFICACION DE LOS RESULTADOS DE AFRENDIZAJE FALTANIE(S), .
s NCTA: & Resutado de Aprendzaje de la indacckin, ANATISIS DEL INSTRUCTOR.
CEITERIO DE recenoee ls identidad institucional y les pracedimientos administratives y
EVALUACION farmativos.
J— - ificar 2l desarrollc historico del sgng
- - identificar |z identidad corporativa del sgng
INSTRUCCIONES:
LISTA DE CHEQUEO PARA EVALUAR: DESEMPENG FRODUCTO | =
VARIAELES Ly ki kil OBESERVACIONES
N TUMPLE | CUMPLE
E [ WO |3 [®O |
T X X
IT X X
= - T FIRMA DEL APRENDIZ FIRMA DEL INSTRUCTOR
13 X X
14 x X
2 X X




SERMLA
7Av PLAN DE TRABAJO CONCERTADO Ficha: 3127246
SERVICIO AL CLIENTE DESDE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
NOMBRE DEL PROYECTO .
ORGANIZACION
DURACION DE LA ACTIVIDAD 48 hs |FECHA CONCERTADA DE ENTREGA ‘ S-di{:‘ FASE |
ACTIVIDAD DE PROYECTO
implemenkar azgioner 4o mejoraen elrervizio al zlicnke de azuerdo zan g dimi ertablezidarenlaar .
<onkralar lakrazabilidad de lainfarmazidn delrervizio al sliente ¢nlaorganizazidn 4e a2uerdo zon lor prozerar ervable zidar.,
RESULTQDGS DE APRENDIZME rorviral cliente enlar unidader adminirkrativar, koniondo en cuenta el tipo deo
ralizitud, lainformazidn reqirtrada v lor kiempar de rorpuerta
o wear do werdad, ala, procedn Tar thcricar, portafalio 4o rormciar, canaler
ACTIVIDAD DE APRENDIZAIE =i tin, tipoloaia, caractorirtizar o poblacisin walner able
APRENDIZ EN FORMA ENTREGA| FECHA DE ENTREGO FIRMA DE
N. - CTIVIDAD A DESARROLLA}
FORMACION FISICO / DIGITAL | ENTREGA Sl NO ENTREGA
AORANATICE THERLIOERT . L .
Eﬂmﬁﬁﬂ I evalyacion de conocimizntos DIGITAL I-dic
Bl ST evaluacion de conacimizntos DIGITAL J-dic
3| kA MaRR URRES HERMARDES evaluncian de conocimicntas DIGITAL J-dic
ANLAES SANTIREL ZARRTE wyaluadion de conccimicntas DIGITAL J-dic
_-EHBEE%FEVEITBDNLLH . L .
3 SANTAMA evalyacion de conocimizntos DIGITAL I-dic
& AMGELICA SANCHEZ PEREZ evaluacion de conocimizntos DIGITAL I-dic
AMNGIE TAROCNA ERLOERT . . .
EE&“EEQHLtHIH N evaluacion de conacimizntos DIGITAL 3-dic
RIS TANPHA evaluacion de conccimicntos DIGIT AL 3-dic

20 Efectuar seguimiento de aprendices en etapa productiva, en caso de ser requerido y de conformidad con

los lineamientos establecidos al respecto en el Plan de Accion e la vigencia

En el mes de diciembre del 2024. no he sido designado

21 Apoyar el desarrollo de lasdiferentes etapas de las ofertas educativas en las modalidades regular y especial;
asi como participar en articulacién con el personal de apoyo en administracion educativa en los procesos de

divulgacion, inscripcion, registro y matricula

En el mes de diciembre se estd apoyando oferta cerrada de asistencia administrativa que empieza en el 1 de

diciembre 2024 vy el técnico en barismo para la primera oferta del afio 2025




-:‘A Centro de Desarrollc
7A‘— Agroindestrial y Empresarial

Regional Cundinamarca

b > > 2
1 Oferta de

Formacion
Presencial
2025

Inscribete del S5
al 11 de diciembre

TECNICO
SERVICIOS
DE

BARISMO

Pacho
Jornada mafiana

INnsSTtructor: FREDDY AMEZOQUITA
Contactro: 3134594335
o O =
-~ =
-

25T ALy

Oferta de fornmacion
presencial

Tecnico
Asistencia Administrativa
Oferta cerrada

REQUISITOS
- Formato hoja de vida 10-03
- 9 grado aprobado o grado 11
 Fotocopia del documento de
identidad

Se le paga el 509 de un salario
miinimo en la etapa electiva

75% de un salario minimo en la
etapa productiva traer los papeles
antes del 18 de noviembre
entrevistas el 25 de noviembre
empiezan el 1 de diciembre

Numero de contactd
3134594335

22 Programar y proponer giras técnicas con criterios de calidad, pertinencia y optimizacion de recursos, con el
fin de ser registradas en el aplicativo plan de accion de la Direccion de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo. Asi como brindar el acompafiamiento durante el desarrollo de las mismas

En el mes diciembre del 2024. no he sido designado

23 Estar en continua revision de los sistemas de gestién de calidad SIGA, para la actualizacion de procesos y
formatos aplicarlo en el proceso de formaciéon correspondiente. Conformara un Archivo Digital y manual con




los soportes de la Ejecucidon de la Formacion (Proyecto de Formacidn, planeacion pedagogica, plan de trabajo

guias de aprendizaje e instrumentos de evaluacién).

Nombre O Fecha demoddicacon Tipo Tamado
| complementanos MR 1205 p.m Carpeta de archevos
alistamiento de L labolsting de analsis y ensayos 2926674 28 &6 e m Carpeta de archivos
asatencia admmastrativa 2843206 04 11:33am Caspets de archovos
Dibujo 2rquatectonico nuevos tarde ficha 2926654 TV 58 p.m Carpeta de aschives
gestion contable clga 2620943 AR08 8% m Carpeta de archives
GESTION CONTABLE ¥ DE INFORMACION FINANCIERA MANANA ficha 2875587 W24 ¥ a.m.  Carpeta de archives
GESTION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS 2710166 0224 115 m Carpeta de archivos
INSTALACION DE SISTEMAS ELECTRICOS 2926632 FOVNMUNCB e m Carpets de archives
LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS Y GEORREFERENCIACION MARANA 2926638 2/020041210p.m.  Carpets de archives
MANTENINIENTO Y REPARACION DE EDIRCACIONES. san antonio topaipi ficha 2026697 29/07/2024 1232 p. m Carpeta de srchives '
MAYORDOMIA DE LA EMPRESA GANADERA SOSTENIBLE ficha 2825421 20T2R 126 p.m Carpeta de archives
primera infancia 2956602 VTR 14 m Carpeta de archoves
pamera infancis 2556613 PACHO 024752 s m Carpeta de archnos
recursos humanos FICHA 3029521 V082024838 m Carpets de archeies
SOPORTE DE TOPOGRAFIA Y GEORREFERENCIACION 2825383 05208 N0 m Carpeta de aichives
TECNICO ASISTENCIA EN LA FUNCION PUBLICA -RICHA 2376038 20772003128 p.m Carpeta de archives
TICS JORNADA TARDE JESSICA PLATA 2857794 B07/20281226p.m.  Carpeta de archives
tics pame 2876053 MOA08 11550 m.  Carpets de archivos

e 4
dles 2024 » asistencia adminstrativa 3143065 » v|®| | Buscaren,
o Nombre Fechu de medificucion Tipe Tarmane

| planes concertados con el aprendiz
2 gutas de aprendizaje

I planes de mejoramiento
A tarmato etapa productiva

4/12/2024 5:55 p. m,
57142024 %58 p. m,
270572024 10145 5v m
24/0%/2024 10145 4. m

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

| % Inasisitenclas recursos humanos 1272024 9155 p,m Carpeta de archivos

24 Participar en las convocatorias de formacion pedagdégicas que el Centro establezca, asi como la formacion de
TIC’'S en mejora de las competencias de las nuevas tecnologias

En el mes de diciembre del 2024. No he sido designado

25 Apoyar en la elaboracion de documentos “lugares de desarrollo”, de nuevos programas y renovacion de los



mismos, al igual que en el proceso de autoevaluacion, de acuerdo a lo establecido en la guia de gestion del
Registro Calificado que se encuentre vigente

En el momento no se ha solicitado accion alguna para realizar la actividad

26 Participar en los Equipos Ejecutores de Centro y apoyar la elaboracion, revisién yvalidacion de los productos
establecidos en los procedimientos y guias determinados desde la pertinencia de la oferta hasta la certificaciéon
de los aprendices

En el momento no se ha solicitado accidon alguna para realizar la actividad.

27 Participar en la concertacidn y coordinacion interinstitucional para la ejecucion de proyectos de desarrollo
y acciones de Formacién Profesional Integral, proyectos de desarrollo sectorial, regional, municipal y veredal

Durante el me de diciembre del 2024 no se ha citado a reunion

28 Realizar la respectiva entrega formal mediante acta, donde se evidencien las acciones del programa
formativo, su avance y novedades, ante la rotacion de instructor

Segln programacion entregada por coordinacién a la fecha de inicio de las competencias asignadas del titulado
Técnico Asistencia Administrativa Ficha 3143665 fecha 09/12/2024 y termina en la fecha 13/12/2024. Donde
se imparte la competencia Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Inicio de induccidn ficha 3143665, Asistencia
Adminstrativa

CIUDAD Y FECHA: PACHO, HORA INICIO: HORA FIN:
09 DE Diciembre DE 2024 01:00 PM 07:00 PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /
Subsede Sena Pacho CENTRO: Pacho Cundinamarca
Cundinamarca

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Inicio de induccion

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Iniciar induccién con aprendices ficha 3143665 — Asistencia Administrativa, acorde a los
lineamientos establecidos

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Saludo de Bienvenida instructor lider de ficha y equipo de bienestar al aprendiz

Himnos protocolarios (Nacional y SENA).

Video el SENA es Colombia (https://www.youtube.com/watch?v=k5rzZk-qC0JM)
Saludo de bienvenida del coordinador académico. (Presencia o virtual)

Llamado a lista (aprendices matriculados)

Presentaciéon de las guias de aprendizaje a desarrollar en las jornadas de induccién a

o Uk wnN

_n
I

Recoleccién de firmas (acta de induccién de inicio)

0 N

Retroalimentacion de la jornada.
Siendo las 13:00 horas del 08/07/ 2024, se da inicio a la induccién con la presentacién y
contenidos de las guias de induccion.

GOR-F-084 V02
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2. PRESENTACION

;

2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz bienvenido a la institucién mas querida por los colombianos,
en adelante usted serd el centro de atencidn, a quien seran dirigidos todos los
esfuerzos institucionales, pedagdgicos, morales y formativos para que su

proyecto de vida pueda se forjado y fortalecido.

El desarrollo de esta competencia consta de tres guias; se inicia por el
conocimiento de la institucion SENA: su identidad, imagen corporativa e
historia, servicios y normas de convivencia. En la segunda guia se presenta la
estrategia de formacion profesional integral del SENA, los desarrollos
tecnolégicos que la soportan y en la tercera guia tendra las herramientas para
ajustar su proyecto de vida como profesional y ciudadano, de manera que
satisfaga sus expectativas en el SENA para contribuir a su desarrollo humano,

social y técnico.

GFPI-F-135 V01

F Apreciado Aprendiz, en esta segunda guia se proponen actividades
Yoy

orientadas a identificar el caracter de la formacion profesional integral del

SEMNA, asi como la metodologia que utiliza para la ejecucion de la

formacion.

El desarrollo de las actividades estd determinado por su capacidad de
lectura, habilidad para interpretar, participacion reflexiva, actitud de
escucha y observacion continda, lo que permite apropiar los fundamentos
de la formacion bajo el enfoque para el desarrollo de competencias y
fortalecer sus cualidades personales y profesionales en el proceso del

proyecto formativo.

iSus aportes son importantes y enriguecen la formacion!

GFPI-F-135 V01

Presentacién y contenido de guia de aprendizaje de induccién No 2

GOR-F-084V02
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2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz, ahora que usted cuenta con conocimientos de la entidad y de
su programa de formacion. es momento de reconfiguar su proyecto de vida y

establecer como el SENA forma parte de este.

El proyecto de vida es una responsabilidad individual, que se conecta con los
suefios y propositos de los demas. En el entorno familiar, personal, laboral y social,
cada uno de nosotros proyecta su Ser y sus suefios y trabajar por alcanzarlos, es

una manera de contribuir a la construccion de la sociedad que queremos.

Los ejercicios orientados a reformular su proyecto de vida llevan a generar

conciencia sobre la responsabilidad de los actos, a entender que la vida se basa en

el 5ER, a favorecen una sana aceptacion de si mismo para creer con fuerza que se

puede trabajar por un futuro mejor.

“Aguel que conquista a otro es fuerte; aquel que se conquista asi mismo es poderoso” Lao Tse.

GFPI-F-135 V01

Presentacién y contenido de guia de aprendizaje de induccién No 3

se realiza un foro sobre el video de igual forma se realiza presentacion del video éPor qué los
colombianos somos pobres? https://www.youtube.com/watch?v=EHYwejDQC1Q

CONCLUSIONES

1. Se da inicio a formacién con la Induccién de los aprendices y firma de quienes
asistieron a la primera jornada de induccidn.

2. Se habla con el coordinador a través de reunién de meet.google.com donde en comun
acuerdo solicitan la cancelacion del técnico acogiéndose al acuerdo 006,
https://meet.google.com/pye-zmez-auz

3. Conclusion de los aprendices de la primera jornada.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Realizar  induccion, 09/12/2024 Instructor Lider de
desarrollando las 3 Ficha Freddy Albert
guias de aprendizaje Amézquita Celis
previstas al inicio de aprendices de la ficha,
la formacion 3143665 Asistencia
Adminstrativa

GOR-F-084 V02




SENLO

N

profesional integral
FPI
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

Freddy Albert C.D.AE SI
Ameézquita Celis
Javier  Roman C.D.A.E SI
Ballen

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

ANEXOS

GOR-F-084V02
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Cierre de induccidn, ficha 3143665 — Asistencia
Administrativa

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: | HORA FIN:
PACHO, 09 DE Diciembre DE 01:00 PM 07:00 PM

2024

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /

Y/O ENLACE: Subsede Sena CENTRO: Pacho CUNDINAMARCA
Pacho Cundinamarca

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Cierre de induccion

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Cierre de induccién con aprendices ficha 3143665 — Asistencia Administrativa, acorde a
los lineamientos establecidos.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Llamado y firma de lista de asistencia.
2. Asistieron 23 Aprendices.
3. Evidencias de aprendizaje del desarrollo en las jornadas de induccién a la FPI

Siendo las 07:00 pm horas del 13/12/ de 2024, se da cierre de la induccién con las evidencias
desarrolladas segun guias de aprendizaje..

CONCLUSIONES

Se da cierre de la Induccidn.
2. Conclusiones de aprendices de la induccion

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
1. Realizar entrega de 12/07/2024 Freddy Albert
las actas de induccién Amézquita Celis

y compromiso de
emisiéon de juicios
evaluativos de Ia
induccion

GOR-F-084 V02




SENLO

N

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Freddy Albert C.D.A.E SI
Amézquita Celis
Javier Roman C.D.A.E Sl
Ballen

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

ANEXOS

GOR-F-084V02



29 Recibir y responder por el uso, manejo y custodia de bienes entregados (ambientes de
formacién, materiales, equipos o herramientas) para el desarrollo de la formacién en virtud
de la ejecucién de su contrato

En el momento no me han asignado como cuentadante

30 Reintegrar los materiales de formacién, herramientas o equipos, que fueren entregados
para el desarrollo del programa de formacién

En el momento no me han entregado materiales de formacion, herramientas o equipos
para reintegrar

31 Vigilar y salvaguardar los bienes que hagan parte del patrimonio del SENA, de otras
entidades o de particulares puestos al servicio de la entidad y que hayan sido entregados
para el desarrollo del objeto del contrato, por lo que son sujetos de control y vigilancia. En
consecuencia, deberan dar cuenta sobre la entrega de bienes al supervisor del contrato
respectivo y a los érganos de control fiscal y disciplinario, de ser procedente

En el momento no me han asignado como cuentadante

32 Los documentos elaborados en funcién de la formacion profesional integral del respectivo
programa, son propiedad del Servicio Nacional de Aprendizaje; donde el instructor debera al
final del contrato, realizar la entrega en archivo magnético de cada una de las evidencias y
formatos elaborados (Word, Excel y PDF) en virtud del contrato al supervisor, quien deberd
validar la informacion correspondiente

En el mes de diciembre se realizaron guias de aprendizaje los instrumentos y el plan
concertado de las fichas 3143665 del Técnico Asistencia Administrativa



I
ACTA No.
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: inicic g2 induccion ficha 3143685, Asistencia
3 &
CIUDAD Y FECHA- PACHO, HORA INICIO: HORA FIN:
03 DE Digismkis DE 2024 01:00 PM 07:00 PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /
Subsede Sena Pacho CENTRO: Pacho Cundinamarca
<Cundinamarca

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Inicio de induccién

‘OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1 Iniciar i i9n con aprendices fichs 3020521, acordzalos
establacidos

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Saludo de Bienvenidz instructor lider de ficha y equipo de bienestar al aprendiz

B Retroalimentacion de Ia jornada.

contenidaos de las guias de inducaon.

2 Himnos protocolarios (Nacional y SENA).

3. Video el SENA es Colombia (https://www.youtube.com/watch?v=kSrZk-qCoIM]

a Saludo de bis ida del ¢ académico. (Presencia o virtual)

5. Uamado a lista (sprendices matriculados)

6. ion de las guias d= aprendizzje a 2nlas de induccién a
1aFPi

7. Recolzccion de firmas (acta de induccion de inicio)

sSiendo las 13:00 horas del 08/07/ 2024, se dz inicio 3 Ia induccion con la presentacion y

Administrativa

CIUDAD ¥ FECHA:

PACHO, 09 OF Diclombre DF
W24
TUGAR V/0 INLACE:
¥/0 ENLACE: Subsede Sens
Pache Cundinamarce
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR.
L charre de induceidn

CINTRO: Pacho CUNDINAMARCA

1. Clorre de induccion con aprandices ficha 3028524 - Ancuraos Humanes, acorde & los
linenmiantor satablacidos
| OtsAmROLLO DEtAREUNION |
|~ 1 Uamadoy firma ge 1sta da asstencia
2 Asistiaron 25 Aprendices,

) de apr e del on |as jornactas de Induccian o la PR
Slando lus 07:00 pm horas del 13/12/ de 2024, 1w da cierrw de la induccion con | evidencias
sepin guing de ap: 1l
CONCLUSIONES

o da clerre do I Ingucclon
¥ conclusiones de aprendices de la inauccidn

ESTABLECIMIENTO ¥ ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/oecision PARTICIPACION
VIRTUAL
T Ranlizar antrega de To/0T700% Tremiely Aot
Iy actas de Induczion Amérmiita Colls

v compromiso  de
emisién  de  juicios
evaluativos  de o

induccién

2. PRESENTACION

1-.
proyecto de vida pueda se forjado y fortalecido
conocimiento de la inttucon SENA: wi identidad. imagen corporative e
teenclSgicos que la SOPOrtan y v la teecera guis tenrd Las herracrunt

social y téCrie

2. PRESENTACION

Apreciado Aprendie, en ests seguoda guis se propooen sctividedes
P arlentadas a identificar ol carbcter de la formacsin protesional integr sl dal

SINA, asl como la metodologie que utiliza pacs W ejecucidn de la

" formacide,

11 desarrolio de las ddades esth de do pot W sdod de
tectura, habilided para interpretar, participacion reflesiva, sctitud de
wscucha y observacidn continda, lo que permite aproplar los fundementos
de la formacidn bajo el enfoque paras ol desarrolio de competenches v
fortal Wi lidades pertonalas y fe los wn «l proceso del

provecta formatmo

1Sum aportes ¥

Y ido de puis de izaje de ion Na 2

[ xidn mds querida por los colombianos,
on adelante usted serd el centro de stencién, 3 quien serin digidos todos los
esh als morales v & pas que su

O desarrclio de esta competencis consta de tres guias; se lnicla por of

historia, servicios y normas de convivencia En Le segunda guls s pressnts Lo
estrategie de formaciin profedional integral del SENA, los desarrclio

maners que

b0 hamane

DE ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE | DEPENDENGA/ | APRUEDA | OBSERVACION | FIRMAG |
IMPRESA (S1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
| Fieddy Albert COAE E]
Amidequitas celis
| Iaviar Raman COAE £
Ballo.

ok ol Seivhin Macl e

L O P R P T P R T g T
o

B L i T TR A
avwl " ™ A




PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

*  Denominacién del Programa de Farmacian: servicio al diente desde las unidades administrativas de
1a organizacian

* Cadigo del Programa de Formacien: 13530003

*  Nombre del Proyecto:

o Fase del Proyecto

o Actividad de Proyecta: {si es farmacidn Titulada)

*  Competencia: Atender clientes de scuerdo con procedi de menviio y

*  Resultados de Aprendizaje Alcanzis:
Reconacer los requerimientos del servicio &l cliente existentes en ks anganizacion de acuerda can
los procesos y normativa vigentes.
implementar accicaes de mejora en el servicio al chente de acuerdo con procedimientos
establecidos en la organizacidn.
controlar la trazshilidad de |a informacion del servicio al cliente en la arganizacion de acuerdo
con los procesos establecidos
servir al cliente en las unidades administrativas, teniendo en cuenta el tipo de
salicitid, & informacion registrada y los tiempos de respuesta,

o Duracion de |s Guia: 48 HORAS

2. PRESENTACION

Queridas aprendices, con ka presente guls damos inicia 8 ta competencia de servicio al cliente estadiaremos
1as pratocalos de servicio al chente aplicando actitudes, valares, la etiquets y lss politicas de |a organizscidn,
de acuerdo con los estdndares de calidad establecidos.

Su capacidad competitiva en el mercada laboral y empresarial depende del grado de conacimiento que usted
como aprendiz sdquiers an 1 investigacion v desarrallo de los diferentes temas y actividades, aplicando las
técnicas didécticas activas que permitan comunicar efectivamente la informacidn de conacimiento a los
demds grupos de trabajo y al mismo tiempo brindar en su organizacion una excelente atencidn al cliente
mterna y externo.

Recuerde que todo proceso de ensefanza-sprendizaje requisre de téenicas y métodas de estudio, ademis
de dedicacion, discipiing y responsabilidad

33 Proyectar decorosamente la imagen corporativa del Servicio Nacional de Aprendizaje,
en las actuaciones dentro y fuera de la entidad, asumiendo una actitud ética en cada una

de sus acciones

Actividad se realiza todo el tiempo

34 Las demds necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual



se participé en reunién mesa de trabajo subdireccién subsede pacho
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