CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica

Publica Clasificada

Publica Reservada

L]

INFORME DE SUPERVISION

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.8368732 DEL 2025

1. ASPECTOS GENERALES

AQUILINO MANUEL CUELLO BRITTO- CENTRO DE SERVICIOS Y

CONTRATANTE GESTION EMPRESARIAL - ANTIOQUIA

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.8368732

FECHA DE SUSCRIPCION 25 de septiembre del 2025
PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL
PARA PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL

OBJETO INTEGRAL EN LA ETAPA PRODUCTIVA EN SUS DIFERENTES
MODALIDADES

CONTRATISTA DAYANA JOSE DIAZ DUARTE

CCoNIT 40.944.135

LUGAR DE EJECUCION Medellin

FECHA DE INICIO

01 de octubre del 2025

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO

19 de diciembre del 2025

VALOR INICIAL DEL CONTRATO $12.112.046
PRORROGA NRO. N/A
FECHA DE TERMINACION N/A
ADICION NRO. N/A
VALOR ACTUAL DEL CONTRATO $12.112.046

FORMA DE PAGO

Pagos mensuales

INFORME DE SUPERVISION NRO.

2

PERIODO DEL INFORME

Del 1 al 30 de noviembre del 2025

2. EJECUCION CONTRACTUAL
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OBLIGACIONES
[Relacionar cada una de las
obligaciones especificas]

ACTIVIDADES REALIZADAS
[Descripcion cuantitativa y
cualitativa de las actividades
desarrolladas para cumplirla
obligacion contractual]

PRODUCTO O EVIDENCIA
[Referir la ubicacién de los
soportes de las actividades
desarrolladas para cumplir cada
obligacion especifica durante el
periodo del informe]

1. Planear mensualmente
los procesos formativos de
acuerdo con los
lineamientos institucionales

(guia de aprendizaje
actualizada en compromiso,
proyecto formativo,
planeacioén pedagdgica,
instrumentos de

evaluacion), en caso de ser
requeridos por el Supervisor

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECOP II.

2. Ejecutar la formacion
profesional integral en caso
de ser requerido, de
acuerdo con el disefo y
desarrollo curricular y su
respectiva programacion.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecuciéon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.

3. Entregar previo inicio de
la formacion de programa,
los soportes del
procedimiento de ingreso de
aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha
de matricula; fotocopia del
documento de identidad y/o
requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando
ejecute formacion
complementaria, en caso de
cumplirse la obligacion.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.
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4. Gestionar las actividades de
emisidn de juicios evaluativos en
los plazos establecidos por el
reglamento del aprendiz,
registro de inasistencia en la
plataforma Sofia plus, concertar
el plan de evaluacién con los
aprendices acorde con el
desarrollo de la guia de
aprendizaje, reportar
mensualmente las novedades
para el comité de evaluacién

y seguimiento, cumpliendo
una ejecucion mensual de
160 horas de formacion
conforme con los
procedimientos y formatos
vigentes en la plataforma
compromiso

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucidon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.

5. Participar cuando el
ordenador del gasto o
supervisor asi lo solicite, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagogica para
fortalecer el proceso de
formacion.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecuciéon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.

6. Acompafiar a los
aprendices a las actividades
que se encuentren
planeadas por el equipo de
bienestar al aprendiz, de

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucidon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.

supervisor y/u ordenador del
gasto relacionadas con el

objeto contractual.

informe de ejecuciéon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

acuerdo con la

programacion.

7. Asistir a reuniones

programadas por el | Ver actividades sustentadas en el | Ver evidencias relacionadas por el

contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.
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8. Atender dentro de los 5
dias siguientes las
solicitudes que a través de
correo electronico le
formulen el supervisor,
aprendices, coordinadores y
demas actores del proceso
formativo.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecuciéon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
Il

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado y
aprobado en el SECOP II.

9. Recibir del instructor de la
etapa lectiva, en reunion, el
acta con las fichas
depuradas

correspondientes a los
aprendices que finalizan
dicha etapa.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado y
aprobado en el SECOP II.

10. Si es instructor virtual
debera cumplir los
lineamientos de orientacién
del desempeio del
instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, los
cuales se encuentran en el
aplicativo compromiso —
Guia Orientacion Formacioén
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje - GFPI-G-014
en caso de ser requerido.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecuciéon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.

11. Aplicar y acompanar las
estrategias definidas por la
Entidad segun el protocolo o
lineamientos institucionales
vigentes de prevencion de la
desercion de acuerdo con el
formato establecido para ello
en la plataforma
COMPromiso.

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecuciéon contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.

12. Realizar y evidenciar los
seguimientos asignados,
asesorar al aprendiz y al
empresario en lo
concerniente a la etapa
productiva; diligenciar el

Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECOP
I

Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de
ejecucion contractual publicado vy
aprobado en el SECORP II.
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formato “GFPI-F-023 —
Formato planeacion,
seguimiento y evaluacion
etapa productiva” de
compromiso; reportar
novedades del aprendiz;
evaluar y retroalimentar las
bitacoras, entregar en
formato fisica los formatos
GFPI-F-023 cuando se solite
por parte del supervisor de
contrato con los campos
diligenciado segun el
seguimiento
correspondiente.

13. Realizar y evidenciar con
acta y listado de asistencia,
dos inducciones a cada ficha
asignada. La induccion
inicial se daria seris meses
antes de finalizar la etapa
lectiva y la induccion final
dos semanas antes de
iniciar la etapa productiva.
Para los operarios y
auxiliares la induccion inicial
se realizara tres meses
antes de finalizar la etapa
lectiva.

\Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECORP |l

\Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP II.

14. Mantener actualizado el
portafolio del instructor (el
estado del arte, el formato
“GFPI-F-023 diligenciado y
firmado, las actas de todas
las novedades que presenta
el aprendiz en la etapa
productiva tales como:
excelencia, refuerzos
pedagogicos, planes de
mejoramiento y/o
incumplimiento de la etapa
productiva.

\Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECORP |l

\Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECOP II.
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15. Realizar minimamente
de dos a tres seguimientos a
cada aprendiz segun sea el
caso, teniendo en cuenta
que el inicial debe hacerse
durante el primer mes de
practica, el parcial entre el
segundo y el quinto mes y el
final quince dias antes de
finalizar la etapa productiva.

\Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECORP |

\Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP II.

16. Gestionar las acciones
pertinentes con los
aprendices que no han
iniciado su etapa productiva
y los que estan en estado
por certificar para que logren
finalizar su proceso
formativo en forma exitosa.

\Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECORP |

\Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP II.

17. Asesorar los proyectos
productivos de los
aprendices registrados en la
alternativa de la etapa
practica de acuerdo con la
guia de desarrollo de etapa
productiva en el proceso
formativo, en caso de ser
requerido por el supervisor.

\Ver actividades sustentadas en el
informe de ejecucion contractual
publicado y aprobado en el SECORP |

\Ver evidencias relacionadas por el
contratista en el informe de ejecucion
contractual publicado y aprobado en
el SECORP II.

2.1 Cumplimiento de obligaciones referentes al Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol — SIGA

No aplica
3. AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO
FECHA DEL NRO. VALOR VALOR SALDO DEL POERfEECNJ QJOE‘DE
INFORME DE FACTURADO | EJECUTADO | CONTRATO
FINANCIERA
FACTU
RA
31 octubre 2025 02902-604957 | $4.599.511 $0 $12.112.046 0%
30 noviembre 2025 | 07286-130595 | $ 4.599.511 $4.599.511 $7.512.535 37,9%

4. RELACION DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL
R Period rtado DECRETO 1273
PENSION Y eriodo reportado .
= DEL ANO 2018 Planilla nro. N/A
SALUD, -
PENSION v | Periodo reportado octubre Planilla nro. 4628455399 pagada el 30 de octubre de
2025
ARL
5. JUSTIFICACION PARA LA MODIFICACION:

No Aplica para este periodo
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6. CERTIFICACION

Con la firma del presente informe, en mi calidad de supervisor(a), previa revision de los documentos en la plataforma
SECORP I, certifico el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones establecidas en el contrato por parte del
contratista y la plena autonomia en desarrollo de sus actividades durante el respectivo periodo. Con base en lo
anterior, autorizo el pago conforme lo pactado contractualmente.

7. OBSERVACIONES

Para este mes no se presentan observacion y/o novedades que afecten la ejecucion del contrato
Para constancia se firma el 4 de diciembre del 2025

0
| 5 NE
b [

Luz Mery Ruiz Mejia Alexandra Maria Morales Sanchez

Supervisor del contrato Apoyo a la supervisién

Coordinadora Académica

)

)
R

Elabordé: Alexandra Maria Morales Sanchez— Apoyo supervision.
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EVIDENCIAS

ANEXOS:

1. Informe apoyo a la formacion
2. Evidencias Obligaciones

Obligacion 1: Planear mensualmente los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos
institucionales (guia de aprendizaje actualizada en compromISO, proyecto formativo, planeacion
pedagdgica, instrumentos de evaluacion) en caso de ser requerido por el supervisor.

¢ Guia de aprendizaje (induccién) actualizada: (anexar pantallazo de guia de aprendizaje
de algun programa en el cual realizaron induccién de practicas en el mes, sino se
realizé induccioén en el mes, anexar guia de uno de los programas que atiende en etapa
productiva)

GOR-F-084 V02



o
SENA

N

HEPMLS

N

PROCESD DE GESTION DE FORMACIGN PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GLIA DE APRENDIZAIE

1, IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Dangminacitn del Programa de Formacign: PRESELECCION DE TALENTO HUMAND
MEDIADD FOR HERRARIENTAS TIC

Cadigo del Programa de Formacidn: B31101 Versidn 1

Hombre del Proyecto Formativo (s aplica): Wi

Fare del Frovecto |9 @plicaj: b,

Actividad de Proyecte Formetive (si gl oa): Induerién Etaps Productive, MORMENTO 3,
Estade del aprendlz en procese farmative,

Campetencia: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Rasultedod de Aprendizaqe: Aplicar on ln resolucion de problemas rasles del aectar
productive, log congomisntos, habllidades v destrezas perunantes s las compatencias del
pragrama de formacidn asumiendn sstratagias y metedalogias de autogastion

Duracidn de la Guls de Aprendizaje |horas|: 240 minutos

2. PRESENTACION

Mativar hacs la activided de aprendizaje en cordlderacldn a las forielezas Gue Sporars &n
&l desarrollo de habllidades v destrerss.

Gular y organizar @l aprendizaje de manera gua s oriante al desarralio integral del
aprendiz

Mativar a la secidn, al trabajo autdnomo sistemiticn y arganizade,

Reladiomar conacimientos previos con los nuevos para b construceién significative de las
mlsmes.

Pramawar el aprandizaje colabarativo v el credmiento integral del grupo.

e Pantallazo de portafolio donde se visualice acta y guia de aprendizaje de
inducciones realizadas en el mes

GOR-F-084 V02
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o [> Sena Sofia Plus - Carreras Virtu X | < Login X @ OneDrive: Dayana lose DiazDus- X @& Bandeja de entrada: Dayanalose X | + - o x
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[® Compartir & Copiarvincule (@ Afadir acceso directo a Mis archivos ~ =++ JF Ordenar v = v Detalles +
=
D J Diaz Duart: .. A . . -
(Y A s == > 1.GFPI-F-023 Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacion Etapa Productiva > 2977839 & &
(A Inicio
N
= B3 Mis archivos 2 Nombre T ~ Modificado ~ Modificado... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir ~
v &2 C tid 9 o
=2 Gl Jo|  GFPI-F-023 V06._INICIAL OLMEDO ANDR...  Hace 3 dias Dayana Jose Diaz [ 263 KB 25 Compartida
a % Favoritos
A<|  GFPI-F-023_V06.__PARCIAL MIREYA JIMEN... Hace 3 dias Dayana Jose DiazC 213 KB &3 Compartida
TW Papelera de reciclaje
G
Examinar archivos por
o
| a Contactos
& Reuniones
(A Elementos multimedia
Acceso rapido
a Comité de Seguimiento P...
Mas lugares..

Obligacion 2: Ejecutar la formacion profesional integral en caso de ser requerido, de acuerdo
con el disefo y desarrollo curricular y su respectiva programacion.

En el momento de la presentacion del informe no se requerido apoyo para dar formacién de etapa
lectiva.

Obligacion 3: Entregar previo inicio de la formacién del programa, los soportes del procedimiento
de Ingreso de aprendices al programa de formacion tales como: Ficha de matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o requisitos definidos en el disefo curricular, cuando ejecute formacién
complementaria, en caso de cumplirse la obligacion 2

En el momento de la presentacion del informe no se ha requerido apoyo para ejecutar formacion
complementaria.

Obligacion 4: Gestionar las actividades de emision de juicios evaluativos en los plazos
establecidos por el reglamento del aprendiz, registro de inasistencias en la plataforma Sofia Plus,
concertar el plan de evaluacion con los aprendices acorde con el desarrollo de la guia de
aprendizaje, reportar mensualmente las novedades para el comité de evaluacion y seguimiento,

cumpliendo una ejecucion mensual de 160 horas de formacion conforme con los procedimientos
y formatos vigentes en la plataforma CompromISO.

o Pantallazo cuando se aprueba practica en SofiaPlus en el mes

En el momento de la presentacién del informe no se ha emitido juicios de evaluacién

o Pantallazo de Reporte de juicios en Sofia plus donde se visualice la competencia de
etapa productiva aprobada en el mes que presenta el informe y el nombre del instructor

En el momento de la presentacién del informe no se ha emitido juicios de evaluacion
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o Reporte de horas de SofiaPlus donde se visualice las 160 horas programada

En el momento de la presentacion del informe se presenta novedad con la programacion de las
horas programadas en SofiaPlus

¢ Pantallazo de correos, diligenciamiento de formularios enviados a coordinacion donde
se visualice aprendices enviados a comité

En el momento de la presentacion del informe no se reportan aprendices a comité de evaluacion

Obligacién 5: Participar cuando el ordenador del gasto o supervisor asi lo solicite, en proyectos
de investigacién técnica y/o pedagdgica para fortalecer el proceso de formacion.

En el momento de la presentacién del informe no se ha solicitado participar en proyectos de
investigacion técnica y/o pedagégica

Obligacion 6: Acompanar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por
el equipo de Bienestar al Aprendiz, de acuerdo con la programacion.

En el momento de la presentacion del informe no se ha solicitado acompanar a los aprendices en
actividades con Bienestar al Aprendiz

Obligacion 7: Asistir a reuniones programadas por el supervisor y/u ordenador del gasto
relacionadas con el objeto contractual.

o Pantallazos de acta y/o lista de asistencia donde se visualice la fecha y nombre de los
asistentes

Para este mes fui convocada a participar de la reunién del encuentro mensual del grupo de

proyecto productivo para la actualizacién de las diapositivas de la etapa productiva del centro el
20/10/2025
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@ Encuentro mensual Etapa Productiva «++ Servicio Nacional de Aprendizaje DD - (m} 2
Anuncio Como parte de una reciente actualizacion, algunos equipos que antes habia ocultado ahora vuelven a estar visibles. Si prefieres no verlos, puedes ocultarlos x
facilmente en la vista Equipos.

= o
O @ sass =5 &nv @ © @B (] v X v L2
Separar  Chat Gente  Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones  Mas Cémara Micréfono Comparte Salir

P PP PP mmo 5

si el aprendiz no cumple los requisitos para
Podra seleccionar esta  alternativa ol contrato, la Coordinacion Académica
desde la etapa lectiva y podrs ser debe informar al responsable de Contrato
registrada luega de aprobada b | 4o morend !

registrada  Iu \prendizaje del centro de
induccién en SofiaPlus. para su inactivacion en el SGVA.

La alternativa debe ser seleccionada en el g
GFPI-F-165 Formato Seleccion Modificacién [l responsable de contrato de aprendizaje
AltasAaiie Frapa BradGeshon debe informar a la Coordinacion Académica
los aprendices con contrato firmado, para
que esta asigne el instructor de seguimiento

a la etapa productiva.
La gestién del contrato de aprendizaje De acuerdo con la Ley 2466 de 2025 recibird
, se debe realizar en 9! Sistema de el apoyo del sostenimiento mensual durante
Gestion Virtual de Aprendices — SGVA. toda la vigencia de la relacién.

*6l ente co-formador garantizaré que los aprendices en condicidn de wulnerabilidad, incluyendo personas con discapacidad y comunidades étnicas, tengan igualdad de
oportunidades para acceder a sta altemativa, aplicando ajustes razonables y el SENA realizard los mecanismos de apoyo en la postulacién y seguimlento del contrato de
aprendizale, conforme al Acugrdo 10 de 2016.

Para este mes fui convocada a participar de la reunién del encuentro mensual del grupo de
segumiento con Maria Alejandra Holguin sobre desarrollo proyecto productivo 4/11/2025

@ Reunién proyecto productivo

+  Servicio Nacional de Aprendizaje DD - o X
0 @ 13 @ P & & © !B [ . SR ] -~
Separar Chat Gente  Participar Reaccionar Vista Aplicaciones Mas Camara Microfono Comparte Salir

toussce @ D B D O = hoend - 6 x
L] H oo e e v i i
Ao Inkla msetar Db Diposiion de R oSS Sy DwES s Revar Vet AuscEar = Comeronos | (T
A AptosNemow <11 A A == ® (Gmerst -] 0 Fomats coads v }S) vTE
m - el [ & %[5 Orformote comotsbia= B3 theminar ~  [T] S ... D
o £-E A- EE = g Hromm: | @+ Toue socioar
romprpres 1 e 5 5 5 criom Socdn Compenmertes |
R i fe~ FECHA INICIO_EP_SOFIA v
\ ) x M N o , a s < . . v
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175 Duaz o 1085258145 ANGIEDAMANA  ARCE 22190621 danianm.angProysciopro 9may28  3jnd Nrovds Wb Zoadl BIIER
176 Diaz o 106567248 CARETHELENA  MELENDEZ DAZA 073335201 clairetne® Proyscopo 1706125 4novz5 WAPR2S
o 52199792 MARIADELROSARIO  UZARAZO TORRES 5024006 maria.torw Poyeco o2 AUG25 230925 28026
o 10558571 JESSCAPAOLA  POVEDAPARRA 02215003 jessicapowecProyectopro 19mey2S  2jun28 N-nowas
o L121857517 YURIALEANDRA 310885342 sljactg p p25  ionds Nnovdd
o 102206995 OLMEDOANDRES  MONTEROVIRGUEZ  J1S2591754 andimon@17 ProyscoproZ AUGZS  Z-3ap25  Z6-eb26
5
=
166
&
1es
185
190
191
2
P
184
193
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(o Sencorworen oe 18 ontres T2 Aceimane togo omece - - F——"
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@ Reunidn proyecto productivo ++ Servicio Nacional de Aprendizzje 00 o
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Para este mes fui convocada a participar de la reunién programada por Luz Mery Ruiz el
6/11/2025, Orientaciones acerca de las novedades de aprendices

Orientaciones acerca de las novedades de aprendices | Unién a la reunién |
Microsoft Teams

€ 3 O @ = nomogramasenaeduco acion/docs/acuenda_sena_0009_ 2024 Beav @& :

83 | B iico|Moosoh 365 Whscp ] McrosoftFower Bl @b 2024-GreDrie G Vipenio 2024 .. wovededes WA X

11 Traslado: Es la solicitud formal que hace el aprendiz de formacién laboral o tecnolégica {0z Mer...
presencial virtual y a distancia para: que se le autorice continuar su proceso de formacion,
ya sea en programas de la misma red de conocimiento tecnoldgica; continuar en otro
Centro de Formacion, o en el mismo Centro de formacion, pero en diferente jornada; y/o
cambiar de modalidad presencial a virtual o viceversa. Dicha solicitud debe radicarse de

conformidad con |o establecido en este reglamento.

La coordinaciéon académica analiza la viabilidad del traslado y hard la respectiva
recomendacién a la subdireccion de centro. La aceptacidn del traslado estd supeditada a Rey@hd. 5 MaySIll
que: o

=

Elizabeth

a) El grupo en el cual estd matriculado el aprendiz y el grupo para el cual necesita
trasladarse correspondan al mismo programa o sean de la misma red de conocimiento o

tecnoldgica, al mismo tipo de oferta (de abierta a abierta, o de cerrada a cerrada) y en la arley M

misma o anterior fase de ejecucion del programa @

b) El aprendiz haya realizado como minimo el primer trimestre de su formacion.

Para este mes fui convocada por la instructora Paula Palacios y Natalia Barrientos para
Programacion de Segunda Induccién de las Fichas 3186229, 3186230 PRESELECCION DEL
TALENTO HUMANO MEDIADO POR LAS TIC
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[0 |Gk Comeo:DayanaloseDiszDus X (i ) Meet-peeychgos X | Q Socializacion Nacional GFPLF X | @ Bing Videos x niciar sesién x|+ - a8 x
C & https//meet.google.com/pce-ycbg-kxs?authuser=2 ) = 8 o ]
Q
@® @ Paula Palacios (Presentando y anotando)
@BY-UT D

Agenda

+ Saludo y Bienvenida.

:‘LLQ
-~
+ Frase Motivacional

+ Desarrollo del Plan de concertacion AP3- 240201533 -
empr segin habilidades y

competencias personales.
d o de etapa pr

. Re:omcnduclones
+ Dudas e inquietudes

NATALIA BARR... Paula Palacios DAYANA JOS...

11:07 | pce-ycbg-kxs

[ | ¢ Correo: Dayanalose Diaz Duai X L C]) Meet - pee-ycbg-kxs x Socializacién Nacional GFPI-F- X | Bing Videos X Iniciar sesion pallis - (=] x
C & https//meet.google.com/pce-ycbg-kxs?authuser=2 e = 8 L]

m @  (® -PauiaPalacios (Presentando y anotando)

ACTIVIDAD RESULTADO DE
APRENDIZAJE APRENDIZAJE EViDENCIAS ORIENTACION

210201501-01- Valorar la [Evidencia de conocimiento: Taller GAL-
Ia AALEVOL

GA4 AA1 e

- Comparar las condiciones | yqrachos humanos y _
hrr::l:m f-"t:m; o rabelo ur-a-rhwts el trabajo ::.“:

Jocal. GAL-210201501-AA1- EVO2.
(Calficable,

21020150102 -
derechos fundamentales del trabajo [0 decente, ciudadania laboral, Instructora T:‘ansversal
5 598 % i

de acuerdo
frabajo. GA4- 210201501 AA2-EVOL. Fundamentales
politica ylos convenios  [con

Elizabeth Mufioz 2] D

bindical, GAS- 210201501-AA2-£V02.
2

olificabe.
erechos humanos y [Evidencia de conodmienta: Graflco sobre

n ol ba negociacidn colectiva. GA4- 210201501
jAA2-£v03.

(Colificoble.
[Evidencia de conodmient: nfogralla
obre la huelga. GA4-210201501-AA2-
Evos

NATALIA BARR... Paula Palacios DAYANA JOS...
trabajo..

1:14 | pce-ycbg-kxs

Para este mes fui convocada por la instructora Alejandra Holguin - Margarita Henao para la
entrega de las fichas en proyecto productivo por directrices de la Luz Mery Ruiz mar 2 de nov de
2025 8am

Encuentro inicial con los aprendices de proyecto productivo y el grupo de seguimiento

GOR-F-084 V02
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‘ Encuentro Aprendices-Inicio 2 de Octubre «++ Servicio Nacional de Aprendizaje DD =3 o
O ® 1756 O &u & (@] B [ IR S |
Separar Chat Gente. Participar Reaccionar Vista Aplicaciones Mas Cimars Micréfono Comparte
’ Ll s GL YR ™M DP ) AA ™ ‘ AL DD DD
@ rtopucado @ ) B 0 P = Presentacon SENAB-PP-.. - Guardado e EtePC v D susca & - o x
ki ikl D s Smnlones ) Ao Frsemo e et | e i e ole - - ]
[T m o B®R42 O H f
g B New B =S| Formas Organioar < Edicdn | Dictar | Complementon | Diseiador
- Pl i3 . - biie: = e |-
e ], Gmikes oo el o | s v
(=) '
2
3 vkl °
. N
H
6 - -
: Proyecto Productivo
Instructora-Maria Alejandra Holguin
&
9
0
"
2
———— Dot
vmm o,
Dupesitia 16621 Espaniol Cotombey T Accesibineadt todo conets B = 8 F-——3—- O
2 Holgun Tarur SR U R oe a8 a a6 a Ywc AGGREWanE® N
@ Encuentro Aprendices-Inicio 2 de Octubre «+ Servicio Naclonal de Aprendizaje 0D ~
o
g & & © B\ & X @

0 @ 2321

u JS GL Y
0 0 O 0O

R

Controlar ~ Separar Chat  Gemte Panicipar Reaccionar Vi

DpP JC

P wuscar

M
[+

st Aplicaciones Cimara Micréfono

Compare

X

-~

Salir

-~

Salir

- TR ©+v 9 % > ) comparicconteams [ Tocss los apicaciones  §7 58~ M- B . £ o 5h-  Q z00m TF .
solicitud
skl b i © | neponss | % vesponser s | Remior | (@] [+
Pan maicom | anchersimecigarG gmsicom e % m
CC ) Erapa Productiva ads Alganen Holguin
Oibics
Eldetalle de la bitdcora # 1 puede ser: *
Objetive generaly objetivos especificos
- S Y P M
Alejanc
A partir de la segunda bitacora, podemos trabajar asi:
Lo delavance 1 puede ir €0 13 bitacora 2.... s detallar [0 que usted esta realizando en su proyecto
Lo del avance # 2 puede ir 3
Lodelavance # 3 puede ir
Lodel
Lodel
Cordialmente,
m
s ] CESIEIRTTTEG | 3 o gt e et =®
A = T =
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@ Encuentro Aprendices-nicio 2 de Octubre +++ Servicio Nacional de Aprendizaje DD

0O @ 3502

Obligacion 8: Atender dentro de los 5 dias siguientes las solicitudes que a través de correo
electronico le formulen el supervisor, aprendices, coordinadores y demas actores del proceso
formativo.

¢ Pantallazo de respuesta a correos, Whatsapp, llamadas donde se visualice la fecha (2
a 3 pantallazos)

GOR-F-084 V02
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Sequimients 2 aprendices can al

Dhinichi Lz bary Rz baga simassm@en b cos
Fecha b 30102005 1130
Pach  Mlarta Lucis |iass Suanee <rmisisafenasducns; bara Saandn Holguin Tafur
womahol it @ iy o s, Maperl Andrea Carvagal Dulce <meanvajd Bunistdoces | Pada Andeea
Sanabria Tabari -:pu.h-dmmdu.u: thh-i.l e W o arahnonm g L comms,
Carrran B M aths e, Dayana lose Diar Duarte
addan Fumaadusns M.-.lluia- Busrbsarios Rivjari lﬂulﬁ.ﬂ’dﬁﬂﬂum

1 archivn sdunin 35 3
mmm:u—hﬁuﬁ:nm

Buenos dias.
Espern que S Enouenien miy bismn.

Considerando la ala respuesta de los aprendioes a las comocalonas del Gentro para ol desamolin
de la elapa productiva por la abemnatia de peoyectn producive, S hace necesano asgnar o
seguimientn de esios aprendioes. enire varkas insyucionas.

Por lo antencr, mwmmmmw a parfir del 1ro de novembre cada
una resalice of seguimiento a los aprendioes indicades (ver columna 1) de acuerda con los
ineamientos vigentes (Gula GFF-G-040) y demis aplicables.

Por farvor, Maria Alejardra y Carmen ponen en contesdo 3 las demis instrucions de como s viene
procediendo para que ks acclones == sigan adelantando de manera coordinada, siempre crientando
@ los aprendices de acuerde con el reglamenio del aprendiz ¥ COMPIomiSos adqundos por cada uno
de el al soliciiar a autonzacion de esia alemativa.

Cordiaimentes,
Luz Mery Ruiz Mejia
SEMA ::1:“ &2 Servicies y Geakn Enprossrisl - lasirsctar
? ‘ Imraenig was-ede. co
PHX:+{5T) 801 2441 500 Exc

Culle 21 # 37-70

BEfw o

BiEHAcsmunisn

www sans sdw. oo

P maerasis y casiguicr sschive sdjumio pucden comener formsciia poblics clasifcads v rescrvads bajo cesadis o propesdsd &2l
SENA, dossrads ol 5 o ck Iiicta b wer wnlirsds Gnicarsers pers ks Maslihal con b qua
faa caveads y on cormplmicns & Ls sammutive splicablc

5 el 0 ox o demtinaario maorimdc o ba rocbide cen memNe por aTorn ke solicmos qus it w1 conmmida, infom da
madisig sl romiveie por s chciMnEcs Con copls 8 sn kel ady oy climise o rema. Ls sl
cfliaiin catrabhai el o Cofiss G Col MLk th protubeds § plads aanear aan ke kgik

GOR-F-084 V02



SENA
Dayana Jose Diaz Duarte @ <« &« ~ 7~ w
@ Para: © Luz Mery Ruiz Mejia; Marta Lucia Isaza Suarez; y 6 mas Jue 30/10/2025 17:08

o Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 28/10/2035 17:08
Buenas tardes companeras,

Para informales gue, haciendo la revision del Documento enviado, el aprendiz
OLMEDO ANDRES MONTERO VIRGUEZ de la ficha 2977839, PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC ya no se encuentraen la
alternativa de Proyecto Productivo, si no que tiene un contrato de aprendizaje con
AMARIS CONSULTING SAS desde el 8/09/2025 y su seguimiento inicial esta
programado para el dia viernes 31 de octubre.

y por otro lado ANGIE DAHIANA ARCE de la ficha 2721780 NO esta enlazada a mi
asignacion de fichas en Sofia plus.

Espero su colaboracion en el tema y quedo atenta a seguir las directrices
correspondientes.

GOR-F-084 V02
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Orientaciones acerca de las novedades de aprendices

Organizer

Hora de la reunign
Ubicacion

Mi respuesta
Asistentes necesarios

Mensaje enviado

Luz Mery Ruiz Mejia <Imruizm@sena.edu.co>

Este evento ocurria el Hace 4 dias (Jue 06/11,/2025, de 17:00 a 18:00)
Reunian de Microsoft Teams

Aceptada

Luz Mery Ruiz Mejia, Ana Maria Rueda Suarez, Camila Alexandra Pedroza Campaos, Carmen
Elena Mosguera Moreno, dchica@sena.edu.co, Daniela Ceballos Boharguez, Delia Marina
Herazo Tuiran, Diego Duvian Pulgarin Perez, Edinson Martinez Maora, Elizabeth Cecilia
Murioz Jaramille, Erika Rosa Segura Navarro, Farly Castro Dager, German Alberto Escudero
Lozano, German De lesus Baena Riano, Hernan Javier Fierro Ocampo, van De lesus
Ocampo Gomez, lackzuly Carolina Parra Archila, Jaidith Mattos Espitia, Jaime Alonso Parra
Giraldo, Jarley Mejia Agudelo, jmolina@sena.edu.co, jgilp@sena.edu.co, Leidy Johanna
Gonzalez Ballesteros, lvperezgi@sena.eduw.co, Monica Marcela Hurtado Cardona, Maonica
PPatricia Vasquez Correa, nmbarrientosp@sena.edu.co, Natalie Del Valle Angarita Martinez,
nabisaadj@sena.edu.co, papalacios(@senaedu.co, Richard Elias Tobon Sepulveda,
srevueltas@sena.edu.co, Susana Velasquez Gil, Veronica Del Carmen Rodelo Gomez,
Yolanda Ines Zapata Ochoa, Dayana Jose Diaz Duarte, maholguint@senaedu.co,
meanvajakd@senaedu.co, pasanabria@sena.edu.co, Margarita Henao M, Lina Maria Palacio
Yepes, Jeffer David Mendez Lopez, Mauricio Burbano Rojas, Adriana Maria Molina Correa,
Marta Lucia Isaza Suarez

Jue 06/11/2025 13:59

¥ 2 archivas adjuntes (585 KB)
PASOA PARA INGRESAR UMA NOVEDADES DE APREN DICES.pdf; Paso a Paso Consulta Contenido Programético.pdf,

Buenas tardes.

Les comparto invitacién para brindarles orentaciones acerca de las novedades de aprendices.

Por favor revisar los dos archivos adjuntos.

Cordial y atentamente,

~ Microsoft Teams ;necesita ayuda?

aplicativo compromISO —
GFPI-G-014. En caso de

Obligacion 9: Recibir del instructor de la etapa lectiva, en reunion, el acta con las fichas
depuradas correspondientes a los aprendices que finalizan dicha etapa.

Pantallazo de lista de asistencia o acta de entrega del instructor de etapa lectiva
En el momento de la presentacion del informe no he recibido actas por parte de los instructores

de etapa lectiva

Obligacion 10: Si es instructor virtual debera cumplir los lineamientos de orientacion del
desempeno del instructor en ambientes virtuales de aprendizaje, los cuales se encuentran en el
Guia Orientacién Formacion Ambientes Virtuales de Aprendizaje -

ser requerido.

GOR-F-084 V02
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o Carpeta de etapa productiva con el contenido segun lo pide la Guia Orientacién
Formaciéon Ambientes Virtuales de Aprendizaje - GFPI-G-014.

] | S senasofiaplusedu.co/sofi-publ X @ Herramientas Externas (T | Zaju X -+ ~ = =) X

« C @ O B zajunasenaedu.co/zajuna/mod/iti/coursetools.php?id=50279 B ox vy LoD & & =

(]
SENA

@ZAUN A

Accede a SOFIA Area Personal £i3 S DAYANA JOSE DIAZ DUARTE @ Modo d

PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC (3186230)

Mis cursos / P_124206_V_3186230 R _5_C_9402 / Herramientas Externas LTI {’:&

Herramientas Externas LTI

Las herramientas externas LTI son plugins que pusde intsgrar en su curso como contenido interactivo o evaluscién. Sus aprendices pusden acceder y usarlas sin tener que salir de su curso.

™ Mis cursos

» Secciones

PANEL DE NAVEGACION

R Nombre Descripcion Cuenta de uso Mostrar en el selector de actividad Acciones
“/P_134206 V3186230 R _5_C 5402

> Participantes @
Clases Zajuna 5 ® ]
BB Calificaciones y

) ANUNCIOS
> INDUCCION Teams Zajuna 82 @ @
> Informacién General

¥ Cronograma

> ACTIVIDADES INICIALES
> Fase lisis
>F

> Fase 3 Ejecucion
2 Fase 4 Evaluacién

> Sesiones en Linea

MIENTO Y EVALUACION
2 Seccién 126

> P_134206_V_2977838_R_5_C_0402

> P_134206_V 3186229 R 5.C 9402

> P_134206_V_2721780_R_5_C_5402

S0 raanns u a7e

e Pantallazo del acta, lista de asistencia y evidencia fotografica del encuentro
mensual con aprendices.
Encuentro mensual con instructoras de etapa productiva y aprendices de proyecto
productivo

@ Encuentro Aprendices-Inicio 2 de Octubre «s+ Servicio Nacional de Aprendizaje

G YR ™M DP i AA M
g 0 0 0O 0 0O DO

e M e p—
y_."m Wxs- - o-A- el a@als W S g femetn Duckormo
e L
S

0O @ 3502

Obligacion 11: Aplicar y acompanar las estrategias definidas por la Entidad segun el protocolo o
lineamientos Institucionales vigentes, de prevencién de la deserciéon de acuerdo con el formato
establecido para ello en la plataforma Compromiso

GOR-F-084 V02
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o Formato GFPI-F-176- Formato Ruta de atencién para la prevencion de la Desercion
diligenciado.

En el momento de la presentacion del informe no se ha diligenciado el formato GFPI-F-176, la
evidencia se anexa al final del mes

Obligacion 12: Realizar y evidenciar los seguimientos asignados, asesorar al aprendiz y al
empresario en lo concerniente a la etapa productiva; diligenciar el formato “GFPI-F-023 - Formato
Planeacion, seguimiento y evaluacién etapa productiva” de compromiso; reportar novedades del
aprendiz; evaluar y retroalimentar las bitacoras, entregar en forma fisica los formatos GFPI-F-023
cuando se solicite por parte del supervisor de contrato con los campos diligenciado segun el
seguimiento correspondiente.

e Formato 023 debidamente diligenciado: para las evidencias iniciales se debe
presentar al menos 2 formatos de seguimiento y para la evidencia final se presentan
3 formatos (inicial, parcial y final), si no cuenta con los tres tipos de seguimiento
puede anexar 3 de cualquier tipo.

HOMBRE DEL FORMATO

F i b i Plarvi e, it &y Eodlhoi € B £l gd ProdutBa

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

. =
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

Formato de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién de Etapa Productiva
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Plblica Clasificada

Informacion general

Pablica Piblica Reservada

Regional: Antioguis
Centro de formadan: Centro de Servicios y Gestion Empresarinl Mivel formative: | t=cnico
Programa de formacion: PRESELECCION DEL TALENTO HUMAND MEDLADOD POR LAS TIC No. Grupo: 2977839
Modalidad de formacion: Presencial Virtusl x A Diistancia
Estrategia formative: Oferta Regulsr | Fecha fin de ls etapa bectivac | 7/3,/2025
Mombre completo: OLMEDD ANDRES MONTERD VIRGUEZ
Tipo de documento: oC
N® de identificacion: | 1023369969
Contacto telefonico: 3192501754
Direccion: Calle 62 #5342 25 imterior 5 apto 203 conjunto dudad tintal 2 etapa 2
DMH:FI Correo electronico personal: andmontS] 7 Egmail.com
mpr=nel Correo electronico institucional: Oimedo_montero@soy. sena.edu.co
:ai::::“ de etapa praductiva | coTnaTo DE APRENDIZAJE
Fecha de Registro en SofiaPlus: 1405/ 2024
Datos del MNombre: | DAYANA DIAT DUIARTE
instructor de | Contacto telefonico: 1 3216997198
seguimiento: | Corres slectrénico institucional: ddiszd @ sena.edu.co

Datos del | Nombre empresa o entidad co- AMARIS CONSULTING SA5

=nte co- formadora:
formader | Direccidn: Cra. 48 82045, El Poblado, Medellin, El Poblado, Medellin, Artioquia
L -
Inmediatn & Mit: _ 01109423
futor* p Correp =lectromico: wmanuehEamars. com

emEresa i | pombre del jefe inmediato) co-

organizacién] | formader del aprendizftutor: VICTOR MANUEL MUFIOZ ARANGO

Cargo: Talent Acquisition Manager
* Tutar: Contacto telefonico: 3D0B461294
resalucin Mombre otro comtacto: Daniel Rodriguez Panesso
D523 d'el 2020 T
¥ 3546 dal Teléfono institucional (fijo/mawil): 57 1 9145675
2018,
Mombre de la persona gue asiste al
i MiA
Persona en | BPTEMOC
situacion de | Tipo de asistencia (lenguaje da /
MN/A

sefims, ppoyo Wi, 1 otras):

discapacidad
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Nombre y Firma delinstructor de
seguimiento

bre y Firma del aprendiz

Nambre y Firma del ente co-formador

Ciudad Medeliin y fecha d e diligenciamiento: 31/10 /2025 _de forma presencial ___ o virtual X_

GOR-F-084 V02
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@B Seguimiento visita Inicial Etapa Productiva Oimedo Montero Virgez

viernes, 31 octubre 2025 3:00 p.m. - 3:45 p.m.

Dayans Josw Dise Duarie

MAURGZ ARARGO Victor Manue

¢ Pantallazo de acta con los planes de mejoramiento y/o incumplimientos de la etapa
productiva realizados

En el momento de la presentacion del informe no se han realizado planes de mejoramiento y/o
incumplimientos de la etapa productiva

¢ Pantallazo de bitacoras calificadas en el mes: (incluir pantallazos de 3 a 5 bitacoras
calificadas y retroalimentadas)

GOR-F-084 V02
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« C @ QO B zajunasenaedu. ji d, iew.php?id=320548 O&actior BE o 9

“urso: PRESELECCION DE TALENTO HUMANG MEDIADO POR HERRAN
Aidencia: Bickcora 3

ITAS TIC (2977838) MIREYA JIMENEZ OVALLE

- 1002604480cc, mireyajimenez010@gmail.com
fertados los anvios

Entrega

El aprandiz no pusds sditar esta sntraga

[ BITACORA 3 - firmada.ssx 30 de octubre de 2025, 18:53

» Comentarics (0)

Calificacién

Calificacién sobre 100 (-]

Calificacién actual en el libro de calficaciones
95,00 ¢4)

Comentarios de retroalimentacién ®

@ WO @R s P e

£3
o Enlace [Ctr + ]

L In @ & fH =

[ comrimne ¥ e

s de tabla

1465Y Restablecer preferen

Notificara os aprendic Raricar
< Cc @ QO 8 zsjunasenacdu.co/zs jiew. php?id=903851 weric B B erx 1Y LoD & &H =
Curso: PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR TIC (2781308) ELIZABETH RESTREPO CUARTAS
3'“”: _f‘ﬁ‘°'?9° 1020427900cc, elizabethrestrepocuartas09@gmail.com | Combimrusaio ¥ |
Fr e fes s Facha de vencimiento: 20 de marzo de 2026, 23:00 10e2'¥ Restablecer preferencias de tabla

Entrega

Erviado para calficar

Califcado

Ls Evidencia fus enviada 136 dias 12 horas antes

€ sprendiz o pusd sditar ssta snirega

B Bitacora Bxis 4 e noviembre g 2025, 1039

» Comentarics {0)

Calificacion

Calificacin sobre 100 (-]

Calificacion actual en el libro de calificaciones

A

Comentarios de retroslimentacion =
1 A E o R Q@B Mk
O #
Notiicar 3 os aprencice: 8 @

<« > C @ Q B zsjunasenaedu.co/zz gn/view. php?id=3205494 0&actior BB ox i Lo @ & fH =
Curso: BRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO BOR HERRAMIENTAS TIC (2077839) MIREYA JIMENEZ OVALLE —
idencia: Bitdcora ~ o —[c - v |-
idencia: Sitieo S 1002604480cc, mireyajimenez010@gmail.com | Comblarusmano ¥ |
verteaes o anvics 405V Restabiecer preferenciss dz tabls

Entrega

Enviade para calficar

Calffcade

£l 3prendiz no pusds editar ssta enwzga

[ BTACORA 5 DILIGENCIADA s 20 @ ocubre de 2025, 1033

b Comentarios (0)

Calificacién
Calificacién sobre 100 L}

Calificacién actual en el libro de calificaciones

10000 (4)
Comentarios de retroalimentacién ®
1 A+ B I ® RO @RS B
O =

atcrs o seenciees 3 © ([Tl () | tonca
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zabethrestrepocuartast
Fecha de vencimiento: 20 de marzo de 20

gmail.com

1de2¥

Comantarios da retroalimantacién E
1 A B I = EEE ®@NRN OB & md e
LIk

R —T Conteyroserigine. R

3 | S Sofia plus X @ P134206V 2077839 RSC X | + v - a X

« C o QO B zajunasena.edu.cofzajuna/mod/assign/viey )54928action=grading B e o L I @& & =

s $ DAYANA JOSE DIAZ DUARTE Q “  Maodo de edicién @

Imag Ortima Comentarios  Uitima
ae Nombre de modiicacén st mods
setecconsr Comeo electrénico Etado  Caificocién  Editar  (entrega) | Archives emviados fmi—
& e Ol - e N Joeves 1
S = meyode oo de
it 2025, 1048 2025, 203
Coificads 550040 30.de mayo de 2025, 1048
o @ (03570077 masuarezposadaBomaicon S [ R
- -
n
o @ anstoss@capoicag S [ P
2 nirega
= ™ R . IR N
< = noremire
caiear ey 0
» P_134206_V_3136220_R_5_C 9402 Gaifcad 17050 amas
L EEL 2 5 denoviembre de 2025, 2123

o Pantallazo del acta y lista de asistencia cuando se entreguen en fisico los formatos
GFPI-F-023

En el momento de la presentacion del informe fui convocad@ para el 20 de Noviembre para
entregar en fisico formatos 023

Obligacion 13: Realizar y evidenciar con acta y listado de asistencia, dos inducciones a cada
ficha asignada. La induccion inicial se daria seis meses antes de finalizar la etapa lectiva y la
induccion final dos semanas antes de iniciar la etapa productiva. Para los operarios y auxiliares
la induccion inicial se realizara tres meses antes de finalizar la etapa lectiva.

o Actay registro de asistencia de la induccidn realizada el dia xx
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En el momento de la presentacion del informe se realizo induccién de etapa productiva para las
fichas 3186229 y 3186230 Preseleccion del Talento Humano Mediados por las Tic
El dia de hoy 10/11/2025

Las listas de asistencias se anexaran a fin de mes con el informe final

LK Meet - iub-tixg-yhr

X
< > O @A O nhtps//meetgoogle.com/iub-ttxq-yhr?authuser=0 oW & 3 B - -0
Q

Mensajes de la llamada

+ M ; Nombre: Dayana Jose Diaz Duarte

Correo: ddiazd@sena.edu.co

Maye Rodriguez jose luis vasquez esc... Diana Zamudio Telefono: 3216997198

Coloca el cursor sobre un mensaje

. L i ‘ ‘ “ para fijarlo
| https/idocs google.com/forms/die/1F
. 5 AlpQLScolJsimOwJ6]XIQE36711a9X_
‘ i’i ‘ 3 v B 2fOp4fmVEIUSQISIKYYmuDANiewfor
- 3 m2usp=dialog
Ana Maria Avila Bernal ha abandonado la reunién

David Rubiano ]

Envia un mensaje

21:07 | iub-ttxq-yhr

X Meet - iub-txq-yhr - a

S X

D ; M

% Diana Murioz David Rubiano Maye Rodriguez jose luis vasquez escudero

|

Y

Diana Zamudio valentina puerto Diana Morales

21:08 | iub-ttxq-yhr

L] s AN . M oA A D 20 . MM o aaa AN EBP A anin 908PM g

Obligacion 14: Mantener actualizado el portafolio del instructor (el estado del arte, el formato
“GFPI-F-023 diligenciado y firmado, las actas de todas las novedades que presenta el aprendiz
en la etapa productiva tales como: excelencia, refuerzos pedagdgicos, planes de mejoramiento
y/o incumplimientos de la etapa productiva.

o Pantallazo del portafolio del mes donde se visualicen las carpetas completas
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& O | @ nttps//outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211F19f-262a-42eb-a02e-289956491741 e B a s W =98 - O
L]
i %R" Outlook Q. Buscar = o @ [ 3 DayanaloseDiaz.. @ Q,
e
[ Compartir &2 Copiar vinculo Afadir acceso directo & Mis archives . Descargar  £g Sincronizar [F Ordenar v = ~ Detalles +
@
Dayana Jose Diaz Duarte -
o == > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR DAYANA JOSE DIAZ DUARTE 2025 > NOVIEMBRE & &
([ Inicio
s
- B3 Mis archivos [ Nombre © ~ Modificado ~ Modificad... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
L4 &2 Compartido . ~ " R
_& 1. GFPI-F-023 Formato Planeadion, Segui... 22 de octubre Myller Lay Henao h 4 elementos & compartida
- ¢ Favoritos
. &5 10. GD-F-084 Formato Acta Aprendices pr... 22 de octubre Mpyller Lay Henao b 1 elemento &3 Compartida
i Papelera de reciclaje T
e
Examinar archivos por _ & 11.Reporte de horas programadas 22 de octubre Myller Lay Henao h 0 elementos 83 Compartida
& s
| & contactos _ & 2 GD-F-084 Formato Acta de compromis... 22 de octubre Myller Lay Henao b 0 elementos &3 Compartida
& Reuniones
_& 3.Registro de juicios evaluativos en SofiaP... 22 de octubre Myller Lay Henao 0 elementos &3 Compartida
(@ Elementos multimedia
L & 4. Reporte de Novedades Comité de Evalu... 22 de octubre Myller Lay Henao h 0 elementos &3 Compartida
Acceso rapido _
B comité de Sequimiento P... _ & 5. Actas de reuniones 22 de octubre Myller Lay Henao b 0 elementos &3 Compartida
Mas lugares...
& 6. Acta entrega de lectiva a productiva 22 de octubre Mpyller Lay Henao b 0 elementos & Compartida
& 7. Induccién y reinducciones de aprendices 22 de octubre Myller Lay Henao h 0 elementos &3 Compartida

&
Pantallazo de cada una de las carpetas donde se pueda visualizar la informacién que
contienen (estado del arte, el formato “GFPI-F-023 diligenciado y firmado, actas de
novedades de aprendices, inducciones realizadas, juicios de evaluacion, reporte comité
de evaluacion, actas reuniones, bitacoras)

w8 - O

a
flo

< C | & nhttpsy//outiook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1 bc162/7211F19f-262a-42eb-a02e-289956491741 ® B

e
= Outlook Q. Buscar [r=] % =] Dayana Jose Diaz ... Q
W
5]
@ Compartir & Copiarvinculo () Afiadir acceso directo a Mis archivos | Descargar g Sincronizar IF Ordenar v = v~ [H) Detalles +

a2

Dayana Jose Diaz Duarte - o P -2 2
o v > NOVIEMBRE > 1. GFPI-F-023 Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa Productiva & @

() Inicio
o
- B3 Mis archives O  Nombre * ~ Modificado ~ Modificad... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
L 4 82 Compartido

- & - 2781308 Hace 3 dias Dayana Jose Diaz C 0 elementos & Compartida
a 7 Favoritos

— . - 2977839 Hace 3 dias Dayana Jose Diaz C 2 elementos & Compartida

W Papelera de reciclaje
=

EXH e v o1 B8 316220 Hace 3 dias Dayana Jose Diaz C 0 elementos 28 Compartida
& s

| & Contactos & 3186230 Hace 3 dias Dayana Jose Diaz C 0 elementos &8 Compartida

L Reuniones
(3 Elementos multimedia

Acceso rapido

B comité de Seguimiento P...

Mas lugares...
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& (O | (3 httpsy/foutiook.office.com/host/377¢982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741 ® B a & & 7= 3 9
e
H# O outiook Q Buscar v @ @ & Damalosni. (0) Q
3
# Compartir & Copiar vinculo Afadir acceso directo a Mis archivos | Descargar g Sincronizar IF Ordenar v = ~ [ Detalles +
(]
Dayana Jose Diaz Duarte q 3
o X =+ > NOVIEMBRE > 10. GD-F-084 Formato Acta Aprendices proyecto productive 2@ @
[ Inicio
o
- B3 Mis archives O  Nombre * ~ Modificado ~ Modificad... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
« 2¢ compartido . 5
= P A Actz-entrega_aprendices_4_11_2025 (1).pdf Hace 4 dias Dayana Jose DiazC 140 KB &8 Compartida
-,
a ¢ Favoritos
W Papelera de reciclaje
=
Examinar archivos por
da
| & Contactos
& Reuniones
[ Elementes multimedia

Acceso rapido
. Comité de Seguimiento P...

M lugares...

@

Obligacion 15: Realizar minimamente de dos a tres seguimientos a cada aprendiz segun sea el
caso, teniendo en cuenta que el inicial debe hacerse durante el primer mes de practica, el parcial
entre el segundo y el quinto mes y el final quince dias antes de finalizar la etapa productiva.

¢ Pantallazo del estado el del arte donde se visualice las fechas de los seguimientos
realizados en el mes y se evidencia la periodicidad que pide la obligaciéon (uno de
los seguimientos debe corresponde al mes del informe contractual presentado)

= Mend ~ Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Herramientas Caja de herramientas inteligente Q €3 | Compartir ~ B
i Calibri vl v AN -
R = O & X N
Copiar Pegar~ [~ B 7 U~ A M~ @+ A. &~  Alineacion~  Formato denimero~  Celdas~  Formato~  Procesamiento de datos - Configuraciones ~
formato
Portapapeles Fuente Alineacién | Formato de nimero | Celdas | Formato | Procesamiento de datos | Configuraciones
BPe @Y ¥ © Upgrade to unlack unlimited PDF features, advanced Al tools, and 100,000+ premium templates.
Z3 v @ fx  Fechavisita Inicial (dd/mm/aaaa) .
K L M N ) P [} R 5 T u v w X ¥ z AR AB AC by
IEL ARTE -

aluacion de Etapa Productiva

IRERO 2024 INFORMACION DEL APRENDIZ CRONOGRAMA DE VISITAS

IPLLEEd rFecha | Fechafin
Inicio étapa

Fecha
Visita ¢

Fecha

Tipo de , Correo . é visita
2 Nimero de : teléfonode £taps | produiv ADICION
Frapa  Document Nombras Apellidos Flecrsnic  Estado productiv| adel Parcial
- Documento contacto del (dd/mm/a L
& ol (dd/mm;
saa)
asa)

g ectiv gaal
OLMEDO ANDRES ~ MONTERO VIR(3192531754 andmontd EN FORMACION  SI B/9/2025 7/3/2026 31/10/20:

=

i '2/2027 VIRTUAL 27/11/2024 14/2/2025 CONTRATO D CC 1022369969

S
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= Meni ~ Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Herramientas  Caja de herramientas inteligente Q [} =k s
= Calibri vl o A A = =
& m* ol AR = 1= ) 274 3 A
Copiar Pegar~ [y~ B 7 U~ & H- 2« A~ &~ Alineacién~  Formatodenimero~  Celdss~  Formato~  Procesamiento dedatos~  Configuraciones «
formato
Portapapeles Fuente Alineacion | Formato de nimero Celdas Formato  Procesamiento de datos | Configuraciones
B FEE? ¥ @ Upgrade to unlock unlimited PDF features, acvanced Al tools, and 100,000+ premium templates, *
Z3 ~ €. fx Fechavisita Inicial {dd/mm/aaaa) _
- K L M N 0 P Q R 5 T u v w X Y Z An AB AC R
EL ARTE -
1

luacion de Etapa Productiva

2 JRERO 2024 INFORMACION DEL APRENDIZ CRONOGRAMA DE VISITAS o

RIS Fecha | Fechafin

a Inicio etapa

Correa IRSLER  ctapa | productiv visita
Electrénic Estado Ig productiv| adel Pardial
adel | aprendiz [(dd/mm/a |(dd/mm/a )
aprendiz |(dd/mm/fa| aaa) szz)

Fecha

Tipo de
Etapa  Document
[CEIITA productiva o

Nimero de

Nombres Apellidos

- - R liog/mm 7| aaa M| - gl
73 '2/2027 VIRTUAL 27112024 14/2/2035 CONTRATO D CC 1100752052 ALICIA MERCEDES ~ FUENMAYOR G 3013555226  aliciafuen EN FORMACION  SI 9/1/2035 3/2/2026  6/11/2025
237
238
239
240
241
292
243 .
PLANTILLA ESTADO DEL ARTE 2025 4 “ 3
= Meni ~ Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Herramientas  Caja de herramientas inteligente Q (] =N 7~
=n Calibri o~ AN -
R = o B 2 A
Copiar  Pegar~ [fy~ B I YU~ & H- 2+ A~ &~  Alinesacién~  Formato dendmero~  Celdas~  Formato~  Procesamiento dedatos~  Configuraciones ~
formato
Portapapeles Fuente Mincacién | Formate de nimere | Celdas | Formato | Procesamiento de datos | Configuraciones
BPa@? > © Upgrade to unlock unlimited PDF festures, advanced Al tools, and 100,000+ premium templates, X
AT ~ @ fx  Fecha visita Parcial (dd/mm/aaaa) —
PR L M N o P Q R s T u v w X ¥ z AR 28 AC R
IEL ARTE -
1

aluacion de Etapa Productiva

» IRERO 2024 INFORMACION DEL APRENDIZ CRONOGRAMA DE VISITAS )

Fecha
v | @

ADICION

aprendiz IR
Inicio étapa
Correo Bl étapa | productiv visita visita
productiv| adel Parcial
adel (dd/mm/a
aaa)

Fecha

Induccién | Induccién EGSIGERT-EERITLE. 1Y
3 1 2 Etapa Docy 1 - Nombres Apellidos

(dd/mm)
aaa)

a
25/11/20254/7/2025  27/10/2025

50 '2/2027 VIRTUAL 27/11/2024 14/2/2025 VINCULACIOI CC "1002604480 MIREYA JIMENEZ OVALL'3147243028 mireyajime EN FORMACION

37
238
239
240
41
242
243

PLANTILLA ESTADO DEL ARTE 2025 4

Obligacion 16: Gestionar las acciones pertinentes con los aprendices que no han iniciado su
etapa productiva y los que estan en estado por certificar para que logren finalizar su proceso

formativo de forma exitosa.

o Actay registro de asistencia de la induccién trimestral realizada con los aprendices
que no han reportado el inicio de su etapa productiva

En el mes objeto del contrato no se tiene programado realizar el encuentro con los aprendices

¢ Pantallazo de correos enviados a los aprendices en estado "Por certificar" donde
se indique el proceso que deben realizar
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@ Dayana Diaz Duarte -epcesgedayanadisz@gmail come & Thu, Oct 23, 447TPM @ «
ta Elizabath +

h2g

Buenas tardes

Elizabeth

De acuerdo a la documentacion requerida para tu proceso de certificacion es necesario primeramente que hagas el registro en los siguientes enlaces

1. hitps //forms office com/IVSizFJEWNXm este es el formato para la certificacién pero debes tener en cuenta que antes de antes debes actualizar tus datos en +
sofia plus.

2 https://forms. office.com/r/J97mHEANVSC este es el formato de la Agencia PUblica de Empleo, antes de diligenciarlo debes haber actualizado tus datos en sofia
plus en el adjunto encontraras un paso a paso de como hacerlo

Documentos que debes enviar para tu certificacion:

1- Paz y Salvo diligenciado adjunto en este correo.

2- Documento de Identidad Legible

3- Constancia de parte de la Empresa de finalizacion de su etapa productiva -Vinculacion Laboral o para su modalidad una certificacion laboral
actualizada.

4- Pantallazo de actualizacion de sofia plus

5 Certificado de Ape Sena Agencia Piblica de Empleo.

y por Ultimo Agradecemas su colaboracion diligenciando la encuesta institucional “Evaluacién de la experiencia — Culminacion de Etapa Productiva®, Ia cual
esta disponible en el siguiente enlace: hittps-//acortar iNk/DMJIS

te recuerdo que cada uno de estos documentos son importantes 2

A la fecha de presentacién del informe todavia no tengo fichas asociadas, las evidencias
se presentaran en el informe de final de mes.

Obligacion 17: Asesorar los proyectos productivos de los aprendices registrados en la alternativa
de la etapa practica de acuerdo con la guia de desarrollo de etapa productiva en el proceso
formativo, en caso de ser requerido por el superviso

*Acta y lista de asistencia de los encuentros con aprendices atendidos en el mes por la
alternativa de proyecto productivo

@ Encuentro Aprendices-Inicio 2 de Octubre s Servicio Nacional de Aprendizaje DO

m . J N
O @ s254 Gl F & 0 © B - 8 -~
Controlar parar Chat Gente  Participar Reaccionar Vista Aplicaciones Mas Micréfono C e Salir

A 8 c ° s il )
£
60
N ameio|  apjzons sofoy/x
206
27
268
260
m
wm . PATA /112005 30/04/2026
m
m
m @ Cormentos emindor - meninG bt Mename ® RE sobcitud - Mensape (HTMA 1 ave
m B
m
m__a —
m ———
m
20
& Compans extaverdans & Compane ewa vertana & Compane extavarsans & Comparse osta vertana & Compars owa vertana & Companis euavers
[ P — T —
CET=ETxy  ° & Qe L2oaB e P REE e X ven e
-_— h - = a= [ [ varm -

LA ASISTENCIA SE INCLUYE EN EL INFORME DE FIN DE MES
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunién de culminacion del proceso formativo
y entrega de fichas de programas de formacion modalidad virtual — por solicitud de
coordinaciéon académica.

CIUDAD Y FECHA: Medellin noviembre 4 de 2025 | HORA INICIO: HORA
08:00 am FIN:
10:30am
LUGAR Y/O | Plataforma Teams: | DIRECCION / REGIONAL /
ENLACE: https://n9.cl/w83bu CENTRO: Centro de Servicios y
Gestion Empresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Aprendices que iniciaron la etapa productiva con la alternativa de proyecto productivo
y que seran asignados a las instructoras: Marta Isaza, Dayana Diaz, Margarita Henao,
para apoyar a la instructora Maria Alejandra Holguin.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar entrega de aprendices por parte de la instructora Maria Holguin, segun correo
enviado por la coordinadora académica como apoyo al seguimiento de la etapa productiva-
alternativa “proyecto productivo”, garantizando que los aprendices continien su proceso
formativo sin inconvenientes.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 8:00 a.m., se hace entrega de los aprendices de diferentes fichas, segun correo
que envio la coordinadora académica, la sefiora Luz Mery Ruiz. Dichos aprendices son
asignados a las instructoras: Marta Lucia Isaza Suarez, Dayana Diaz y Margarita Henao
quienes estaran a cargo del seguimiento de la etapa productiva.

Los aprendices se encuentran en el siguiente link:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Y8HHIbTIFO8PzcHx-72LdEMQB6-UA-
JE/edit?usp=sharing&ouid=106380270006905093961&rtpof=true&sd=true

Se valida que estén habilitada las 6 bitacoras en la plataforma Zajuna.

Nota: la instructora Marta Isaza, solo atendera a los aprendices que iniciaron la etapa practica
de los meses de septiembre, octubre y noviembre, debido a que los demas van a finalizar sus
practicas entre noviembre y diciembre y seran atendidos por Maria Alejandra Holguin

CONCLUSIONES

Siendo las 10:30 a.m. del dia 4 de noviembre de 2025, se formaliza la entrega de dichos
aprendices que se encuentran registrados para seguir su etapa productiva con la alternativa
de Proyecto productivo (meses de inicio de etapa productiva: septiembre, octubre y
noviembre)

Se deja claro que la asesora (instructora) Carmen Mosquera, se encargara del portafolio de
los aprendices, de realizar los avances junto con los aprendices, de firmar las bitacoras como
coformadora, para que los aprendices las puedan subir a la plataforma de Zajuna.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION

FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Participacion
virtual
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMAO
EMPRESA (SI/NO) PARTICIP
ACION
VIRTUAL
Marta Instructora de etapa Si Ninguna Se adjunta
'I'suacz': practica evidencia
Suarez fotografic
a
Dayana Instructora de etapa Si Ninguna Se adjunta
Diaz practica evidencia
fotografic
a
Margarita Instructora de etapa Si Ninguna
Henao practica
Maria Instructora de etapa Si Ninguna > Ay et Uelgoin T
AI-Iiejano,Ira practica
olguin

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
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@ Encuentro mensual Etapa Productiva «e Servicio Nacional de Aprendizaje DO,

@ Anuncio Como parte de una reciente actualizacion, algunos equipos que antes habia ocultado ahora vuelven a estar visibles. Si prefieres no verlos, puedes ocultarlos facilmente en Ia vista Equipos.

@ £ & & © B C .

Sepscar  Chat  Gente Vista Cimars Micréfono

O @ ounouie

Participar Resccionar Aplicaciones  Mas

Calidad ce req deficiente X
DD

Unete con el teléfono para una mejor calidad
de sonido. Puedes sequir viendo la reunién e...

w © _0O
oY o

Contrato de Aprendizaje

si el aprendiz no cumple los requisitos para
el contrato, la Coordinacién Académica
debe informar al responsable de Contrato

Podrd  seleccionar esta  alternativa
desde la etapa lectiva y podré ser

registrada luego de  aprobada la de Aprendizaje del centro de formacion,
induccion en SofiaPlus. para su inactivacién en el SGVA.
La alternativa debe ser seleccionada en el -
GFPI-F-165 ] de contrato de
= rsfimeress debe informar a la Coordinacion Académi

los aprendices con contrato firmado, para
que esta asigne el instructor de seguimiento
ala etapa productiva.

De acuerdo con la Ley 2466 de 2025 recibira

oyo del sostenimiento mensual durante
toda la vigencia de la refacion.

La gestién del contrato de aprendizaje
se debe realizar en el Sistema de
Gestion Virtual de Aprendices - SGVA.

“El ente coformador garantizard que los aprendices en condicién de vuinerabiidad, incluyendo personas con discapacidad y comunidades étnicas, tengan igualdad de
oportunidades para acceder a esta alternativa, aplicando ajustes razonables y el SENA realizard los mecanismos de apoyo en la postulacién y seguimiento del contrato de
aprendizaje, conforme al Acuerdo 10 de 2016.

Mayerili Andrea Carvajal Dulce

Comparte Salir
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)
Generalidades:

v

v

<

Quién(es) lo diligencian: EIl formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el area
responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunién.

Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités,
donde se tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan
compromisos, entre otros, Esta debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor
tiempo posible.

Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunion de
trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los
efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a
conformar sus respectivos expedientes.

Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un
documento que haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento
electronico en los sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento
electronico y permita la conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

Otros, segun se considere necesario.

Previo al inicio de la reunion se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son:
nombre del comité o de la reunion, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccion, Regional, Centro de

formacién, agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacion se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reuniény la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunion y el enlace si se trata de una
reunidn virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacidn. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propdsito o finalidad de la reunidn

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempeiia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunidon es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podrd hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imdagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunion y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunién virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros,
realice el Tratamiento de datos personales

por cuenta del responsable del Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o privada,
que por si misma o en asocio con otros,
decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales sean

objeto de Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacion o supresion
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FINALIDAD La utilizacion de los datos debe sujetarse a

una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacion de los datos debe ser informada
al titular de la informacion previa o
concomitantemente con el otorgamiento de
la autorizacidn, cuando ella sea necesaria o
en general siempre que el titular solicite

informacion al respecto

ANEXOS:

3. Informe apoyo a la formacién
4. Evidencias Obligaciones

Obligaciéon 1: Planear mensualmente los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos
institucionales (guia de aprendizaje actualizada en compromISO, proyecto formativo, planeacion
pedagdgica, instrumentos de evaluacion) en caso de ser requerido por el supervisor.

¢ Guia de aprendizaje (induccion) actualizada: (anexar pantallazo de guia de aprendizaje
de algun programa en el cual realizaron induccién de practicas en el mes, sino se
realizé inducciodn en el mes, anexar guia de uno de los programas que atiende en etapa
productiva)
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PROCESD DE GESTION DE FORMACIGN PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GLIA DE APRENDIZAIE

1, IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Dangminacitn del Programa de Formacign: PRESELECCION DE TALENTO HUMAND
MEDIADD FOR HERRARIENTAS TIC

Cadigo del Programa de Formacidn: B31101 Versidn 1

Hombre del Proyecto Formativo (s aplica): Wi

Fare del Frovecto |9 @plicaj: b,

Actividad de Proyecte Formetive (si gl oa): Induerién Etaps Productive, MORMENTO 3,
Estade del aprendlz en procese farmative,

Campetencia: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Rasultedod de Aprendizaqe: Aplicar on ln resolucion de problemas rasles del aectar
productive, log congomisntos, habllidades v destrezas perunantes s las compatencias del
pragrama de formacidn asumiendn sstratagias y metedalogias de autogastion

Duracidn de la Guls de Aprendizaje |horas|: 240 minutos

2. PRESENTACION

Mativar hacs la activided de aprendizaje en cordlderacldn a las forielezas Gue Sporars &n
&l desarrollo de habllidades v destrerss.

Gular y organizar @l aprendizaje de manera gua s oriante al desarralio integral del
aprendiz

Mativar a la secidn, al trabajo autdnomo sistemiticn y arganizade,

Reladiomar conacimientos previos con los nuevos para b construceién significative de las
mlsmes.

Pramawar el aprandizaje colabarativo v el credmiento integral del grupo.

e Pantallazo de portafolio donde se visualice acta y guia de aprendizaje de
inducciones realizadas en el mes
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& C | & ntips//outiook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211119f-262a-42¢b-a02e-259956491741 e B S W -9 - O
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OQutlook

Q. Buscar

N

Dayana Jose Diaz Duarte
(A Inicio

B3 Mis archivos

a

S a

&2 Compartido
7% Favoritos
@ Papelera de reciclaje

Examinar archivos por

Contactos

e & @ & ¢

Reuniones

(A Elementos multimedia

3]

Acceso rapido
. Comité de Seguimiento P...

Mas lugares...

& Compartir & Copiar vinculo

(@ Afiadir acceso directo a Mis archivos

5=} @ @ Q 533 Dayana Jose Diaz ... @ q

+

= v

JF Ordenar v Detalles

> 1. GFPI-F-023 Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacion Etapa Productiva > 2977839 & &

D

Nombre T +

Tamafio del ar... ~ Compartir ~

A

GFPI-F-023_V06.__INICIAL OLMEDO ANDR...

J<|  GFPI-F-023_V06.__PARCIAL MIREYA JIMEN...

Hace 3 dias

Hace 3 dias

Dayana Jose Diaz L 263 KB &2 Compartida

Dayana Jose DiazC 213 KB &3 Compartida

(im} ‘[?;?] Mueva pestafia

& (& | 3 htps//senad-my.sharepoint.com/my?remoteltem=%78"mp"%3A%7B"webAbsoluteUrl"5%3A" https%3A%2F %2Fsenad-my%2Esharepoint %2Ecom%2Fperso... [

OneDrive

L]
w

Dayana Jose Diaz Duarte
(M Inicio

@ Mis archivos

>

o
&

Compartido
7 Favoritos

W Papelera de recicige
Examinar archivos por

o
=

Contactos
Reuniones

(@ Elementos multimedia

Acceso répido
B comité de Seguimiento ..

Mis lugares...

Almacenamiento

08GBEnuse: 1d25TE

x |E( Bandeja de entrada: Dayana Jose X @ 2977839 - OneDrive

[ Compartir

£ Buscar

@ Copiarvinculo L Descargar g Sincronizar

1. GFPI-F-023 Fermato Planeacién, Seguimiento y Evaluacion Etapa Productiva

s}

Nombre T ~ Modificade ~

.| GFPI-F-023 V06._FINAL MIREYA JIMENEZ firmada.pot hace 3 horas

| GFPI-F-023_V06._INICIAL ALICIA MERCEDES .pdf 14 de noviembre

b

GFPI-F-023_V06._PARCIAL MIREYA JIMENEZ (1).pdf 7 de noviembre

% [3 GFPI-F-023 V06 PARCIALELIZA. X | + = a

Carpeta actual ~

X

TR |

? Dayana Jose Disz @

2
&

Pl
&

[F Ordenar v = v €D Detalles
+
> 2977839 &
Modificad.. ~  Tamafiodelar.. ~  Compartir ~ Actividad
Dayana Jose Diaz [ 288 KB &3 Compartida
Dayana Jose Diaz [ 346 KB &5 Compartida
Dayana Jose Diaz L 213 KB & Compartida
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Ay OneDrive £ Buscar Carpeta actual F S ? Dayana Jose Diaz @ Q,
Crear o cargar [ Compartir © Copiarvinculo L Descargar L@ Sincronizar I oOrdenar v = ~ €D Detalles
a7 g P Gl : - EEE
+
Dayana Jose Diaz Duarte . . . -
5 * 7 1.GFPI-F-023 Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacién Etapa Productiva > 3186229 &
() Inicio
| @ Mis archivos [ Nombre * ~ Modificado ~ Modificad.. ~  Tamafio delar.. ~  Compartir © Actividad
82 Compartido ) . - .
| ~GFPI-F-023_V06._INICIAL DIANA MUNOZ 3186230.pdf Hace unos segu...  Dayana Jose Diaz L 422 KB &% Compartida
¥y Favoritos
Ti] Papelera de reciclaje
Examinar archivos por
& Contactos
@ Reuniones
@) Elementos multimedia
Acceso répido
B comité de Seguimiento P..
Mss lugares.
Almacenamiento @ Corgado GFPLF-023 VUG_INICIAL DIANA
MURIOZ 3186230 pdf-
0968 Enuso: 1025 TE &

Obligacion 2: Ejecutar la formacién profesional integral en caso de ser requerido, de acuerdo
con el diseno y desarrollo curricular y su respectiva programacion.

En el momento de la presentacion del informe no se requerido apoyo para dar formacién de etapa
lectiva.

Obligacion 3: Entregar previo inicio de la formacion del programa, los soportes del procedimiento
de Ingreso de aprendices al programa de formacion tales como: Ficha de matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o requisitos definidos en el disefo curricular, cuando ejecute formacién
complementaria, en caso de cumplirse la obligacién 2

En el momento de la presentacion del informe no se ha requerido apoyo para ejecutar formacion
complementaria.

Obligacion 4: Gestionar las actividades de emision de juicios evaluativos en los plazos
establecidos por el reglamento del aprendiz, registro de inasistencias en la plataforma Sofia Plus,
concertar el plan de evaluacion con los aprendices acorde con el desarrollo de la guia de
aprendizaje, reportar mensualmente las novedades para el comité de evaluacién y seguimiento,
cumpliendo una ejecucién mensual de 160 horas de formacion conforme con los procedimientos
y formatos vigentes en la plataforma CompromISO.

¢ Pantallazo cuando se aprueba practica en SofiaPlus en el mes
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El . P_134206_V_2077839 R 5.C 04 X Consultar aprendiz x ’ P_134206_V 2077830 R 5 C 84 X So Sofia plus X + ~ - a X
<« C @ O B Noseguro & hitp://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces B son 1y L In @& @ =
sshun
Soﬁa Plus | 78 ANA JOSE DIAZ ©@Ayudaysopote  EdBandejadefareas [ LMSSENA @ CambiarClave  Salr @
Instructor v
 Disefio Curricular < ruta de ap
[ Ejecucidn de la Formacién - Opciones de bisqueda
Administrar Ruta de Aprendizaje ~ Ficha de caracierizacin® 2077839-PRESELECCION DE TALENTO HUMANO

MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC
Vi
Consultar Ruta del Aprendiz

Competencia de sprendizsie® RESULTADOS DE APRENDIZAIE ETARA FRACTICA

Generar Excel de Planeacion Y
Pedagbgica
. MIREYA JIMENEZ
Generar PDF de Proyecto Formativo (s
e
Gestion de la Rula de Aprendizaje ~ 3
itio Evaluatva Por Evaluar
Asociar Aprendiza una Ruta de
Aprendizaje Resultados de Aprendizaje Etapa Practica
Evaluar Ruta de Aprendizaje Proyecto Descripsién Resuitado Juscio de Evaluacién
APLICACION DE PROCEDIMIENTCS TECNICOS PARA LA PRESELECCION  APLICAR EN LA RESOLUCIGN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥
Evabuar Ruta de Aprendizaje Masivo DE CANDIDATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS Y P LS EL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y Aprovada v
DIGTALES METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

Listar Aprendices Asociados 3 Ruta Pigina 1 de 1

—

Previos Masivo

Reconacimiento de Aprendizajes

No existen resultados de aprendizaje asociados 2 Ia competencia seleccionada correspondiente 3 12 efapa leetiva
Previos

Reportes <
Solictud de Segunda Evaluacién <

SOFIA Plus Versicn £.0.30 Powered by SENA - & SENA 2018 — Bogots - Colombia- ~a134;

¢ Pantallazo de Reporte de juicios en Sofia plus donde se visualice la competencia de
etapa productiva aprobada en el mes que presenta el informe y el nombre del instructor

X Consultar aprendiz x @ P_134206 v 2077839 R5.C.94 X e Sofia plus x | + ~ - a X

Q &Noseguro a2 hitt B osox 1Y Lo D & N

'/senasofiaplus.edu.co/

‘ANA JOSE DIAZ @ Ayudaysoporte B Bandejade tareas R LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

Evaluacion ruta de aprendizaje

Opciones de bisqueda

2077830 PRESELECCION DE TALENTO HUMAND

Flena de o2 e MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC y

%
Competencia de aprendizsje® RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Vi
Arane MIREYA JIMENEZ

v
R Por Evaluar

Resultados de Aprendizaje Etapa Prictica

= R Juicio de
APLICACION DE PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA LA PRESELECCION  APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DE CANDIDATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS TECNCLOGICAS ¥ DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS APROBADO
DIGITALES METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

Pigina 1de 1

Se ha guardado con exito el juicio de evaluacion. Si se registrd un juicio de evaluacién como NO APROBADO, se enviard una nofificacién via correo electronico al aprendiz.

SOFIA Plus Versidn 8.0.30 Powered by SEMA - ® SENA 2015 --- Bogotd - Colombiz- ~2134:

¢ Reporte de horas de SofiaPlus donde se visualice las 160 horas programada

En el momento de la presentacion del informe se presenta novedad con la programacion de las
horas programadas en SofiaPlus

¢ Pantallazo de correos, diligenciamiento de formularios enviados a coordinaciéon donde
se visualice aprendices enviados a comité
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En el momento de la presentacion del informe no se reportan aprendices a comité de evaluacion

Obligacion 5: Participar cuando el ordenador del gasto o supervisor asi lo solicite, en proyectos
de investigacion técnica y/o pedagogica para fortalecer el proceso de formacion.

En el momento de la presentacién del informe no se ha solicitado participar en proyectos de
investigacion técnica y/o pedagodgica

Obligacion 6: Acompafar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por
el equipo de Bienestar al Aprendiz, de acuerdo con la programacion.

En el momento de la presentacion del informe no se ha solicitado acompanar a los aprendices en
actividades con Bienestar al Aprendiz

Obligaciéon 7: Asistir a reuniones programadas por el supervisor y/u ordenador del gasto
relacionadas con el objeto contractual.

¢ Pantallazos de acta y/o lista de asistencia donde se visualice la fecha y nombre de los
asistentes

Para este mes fui convocada a participar de la reunién del encuentro mensual del grupo de
proyecto productivo para la actualizacién de las diapositivas de la etapa productiva del centro el
20/10/2025

ﬁ Encuentro mensual Etapa Productiva «++ Servicio Nacional de Aprendizaje DD 0 X

Anuncio Como parte de una reciente actualizacién, algunos equipos que antes habfa ocultado ahora vuelven a estar visibles. Si prefieres no verlos, puedes ocultarlos
facilmente en la vista Equipos.

S Q
0O @ 5845 =5 &nv @ © B B, X Lol
Separar Chat Gente Participar Reaccionar Vista Aplicaciones Mas Cémara Micréfono Comparte Salir

P " PPPPama | o

Contrato de Aprendizaje

Si el aprendiz no cumple los requisitos para

Podra  seleccionar esta  alternativa ol contrato, la Coordinacién Académica
o1 desde la etapa lectiva y podrd ser debe informar al responsable de Contrato @g
registrada luego de aprobada la de Aprendizaje del centro de f i

Inducritn en SofiaPius. para su inactivacion en el SGVA.

La alternativa debe ser seleccionada en el -
GFPI-F-165 Formato Seleccién Modificacién El responsable de contrato de aprendizaje o
Alternativa Etapa Productiva debe informar a la Coordinacion Académica Elsa
los aprendices con contrato firmado, para
que esta asigne el instructor de seguimiento
ala etapa productiva.

La gestién del contrato de aprendizaje De acuerdo con la Ley 2466 de 2025 recibirs
Gestion Virtual de Aprendices — SGVA. toda la vigencia de a relacién.

*El ente co-formador garantizard que los apeendices en condicidn de wulnerabilidad, incluyendo personas con discapacidad y comunidades énicas, tengan igualdad de
oportunidades para acceder a esta altemativa, aplicando ajustes razonables y el SENA realizara los mecanismos de apoyo en la postulacién y seguimiento del contrato de
sprendizele, conforme al Acuerdo 10 de 2016.

Para este mes fui convocada a participar de la reunién del encuentro mensual del grupo de
segumiento con Maria Alejandra Holguin sobre desarrollo proyecto productivo 4/11/2025
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Ficha 3] © & -  ©comunk - 4
Archive Editar Ver In e — Is Ayuda Preguntar a Gemini
QA & e & F 100% - - i~ -(n]j+/B 75 Ald@ - Evs iR A -~
4 « S comple sy R rrecs g rroh
3 @ teams micosoftcom 4 x L [ N
i petre st compatendo o prtae s " =
4 Avance 1 Caractaristicas _ MneeZfitede gy, _-‘:""' _ MvanceStstudle  cieame ocTusRe _
genersles : 22 De junio téenico : 24 de - 16de 12 i 10/202% HORA:

+ = Ficha de caracterizacién ~ Asistencia ~  Filtro de fichas ~

<
Maria Alejandra Holguin Tafur }

P Buscar S8 D8 s Balda & D¢ AGebEWaeE B LT

s @

Para este mes fui convocada a participar de la reunién programada por Luz Mery Ruiz el
6/11/2025, Orientaciones acerca de las novedades de aprendices

Orientaciones acerca de las novedades de aprendices | Unién a la reunién |
Microsoft Teams
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https://teams.microsoft.com/meet/2695320329691?p=V858Jn2OzFAncFM7ru
https://teams.microsoft.com/meet/2695320329691?p=V858Jn2OzFAncFM7ru

SENA

v i SENAA[OBC % || Compilcién Servis Naclosall 3| - Compiscén SenicoNocions X |48 = n
€ > 0
8 @ Lizeth Va..  Gerimidn
B8 | 7 irco | Moosoh 365 ® Whetsiop ] MicosoRPower Bi @ 2024 OneDrve (] Vigenca 2028 . e
el aprendiz de formacion laboral o tecnoldgica German

se le autorice continuar su proceso de formacior
e conocimiento noldgica; tinuar en otro @

Dairo Ja

de formacion, pero en di

Centro de Formacion, o en el m

nte jornada; y/o

cambiar de modalidad presencial a virtual o viceversa. Dicha solicitud debe radicarse de ’%
conformidad con lo establecido en este reglamento Hernan J
académica analiza la viabilidad del traslado y hard la @
5n a la subdireccién de centro. La aceptacion del traslado estd supeditada a Dayiidhe  AMeyoE
que
ue o
s
Elizabeth. Juan Dav.
a) El grupo en el cual esta r culado el aprendiz y el grupo para el cual necesita
trasladarse correspondan al mismo programa o sean de la misma red de conocimiento o Q
tecnologica, al mismo tipo de oferta (de abierta a abierta, o de cerrada a cerrada) y en la Jarley M Mauflc

1a o anterior fase de ejecucion del programa

e

Ana Mari

b) El aprendiz haya realizado como minimo el primer trimestre de su formacion.

Para este mes fui convocada por la instructora Paula Palacios y Natalia Barrientos para
Programacion de Segunda Induccion de las Fichas 3186229, 3186230 PRESELECCION DEL
TALENTO HUMANO MEDIADO POR LAS TIC

[ |Gk Cormeo:DayanaloseDiazDus X i ) Meet - pce-ycbg-krs X Q@ Socializacién Nacional GFPI-F X | @  Bing Videos X Iniciar sesion x| + - (=} -
C & nhttpsy//meet.google.com/pce-ycbg-kxs?authuser=2 ¢ ~ 8 p,

Agenda

Saludo y Bienvenida.

Frase Motivacional

Desarrollo del Plan de concertacién AP3- 240201533 -
cultura empr dora segun habilidades y

competencias personales.

Segundo encuentro de etapa productiva

Recomendaciones

Dudas e inquietudes

NATALIA BARR...

1:07 | pce-ycbg-kxs

GOR-F-084 V02



[ | @ Cormeo:DayanajoseDiazDuzi X  (# CJ) Meet - pee-ycbg-kxs

C

6 e

@ https;//meet.google.com/pce-ycbg-kxs?authuser=2

@ Paula Palacios (Presentando y anotando)

RESULTADO DE

x

SENA

N

Socializacién Nacional GFPI-F X |

EVIDENCIAS

Bing Videos

APRENDIZAJE

ORIENTACION

X

GA4 AA1

210201501-01- Valorar la [Evidencis de conocimiento: Taller. GA4-

AALEVOL.

KColificabe.

i 2
del I:Injo en el devenir
histérico de la humanidad.

[Evidencia de desempefio: foro sobre

karacteristicas cel traajo en contexto

Jocal. GAL-210201501-AA1- EV02.
olificable.

del trabajo..

pase en el estudio de los
derechos humanos y
fundamentales en el
trabajo..

210201501-02 - Practicar los [Evidencia de producto: Informe sobre

del trabajo

de acuerdo

rabajo, GA4 210201501 AAZ-EVOL.
politica y los convenios lrakoetde,

findical, GA4- 210201501-AA2-EV02.

oificoble.
[Evidencia de conocimiento: Grafico sobre

Colficable

[Evidencia de conocimiento: infogralia
Bobre la huelga. GA4-210201501-AA2-

Instructora Transversal
Fundamentales

Elizabeth Mufioz

1:14 | pce-ycbg-kxs

Paula Palacios

®

-

NATALIA BARR.

Iniciar sesion

Name not available

P

Paula Palacios

Para este mes fui convocada por la instructora Alejandra Holguin - Margarita Henao para la
entrega de las fichas en proyecto productivo por directrices de la Luz Mery Ruiz mar 2 de nov de

2025 8am

Encuentro inicial con los aprendices de proyecto productivo y e

@ Encuentro Aprendices-Inicio 2 de Octubre

O @ s

(5]

| grupo de seguimiento

+ Servicio Nacional de Aprendiza

® &n & © B O ™ - -~
ot . snins campr
AA cm g AL DD DD
(4] o 0O
9 - R

Instructora-Maria Alejandra Holguin

° -
5 000000 . .........
.............
BN I
Diapesitiva 1 de 2 © ok b
. - -

EfNR= 22 - varldasa
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SENA

@ Encuentro Aprendices-Inicio 2 de Octubre

0 @ 2321 N C:). §’“” & © B [ -~

Mis Cimara Micrsfono  Comparte Salir

+= Servicio Nacional de Aprendizaje 0D o

ente  Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones

Controlar  Separar

u Js 6L YR ™M DP I AA M B AL Db > DD
o 0 0O 0 0 0O 0O O o a8 o 0

Acchivo Mensaje  Ayuds  Acrobat

- = - 6§ ® 5 W comparceontins ([0 mcsissapicaciones | 7 B8- M- Be | Ovescw | gie | Qzoom [F | o

solicitud

e Marti © | © Responder Ry &

Orabic

Eldetalle de la bitdcora # 1 puede ser: *

Gen{:alidades del proyecto 1 - Encuentro virtual

Objetivo general y objetivos especificos

A partir de la segunda bitacora, podemos trabajar asi:

Lo del avance 4 1 pUGE i &0 (8 DItACOD 2 ........... &5 detallar lo que usted esta realizando en su proyecto

Lo del gvance # 2 puede i en 18 BIACOT 3............ es detallar lo que usted estd realizando en su proyecto

Lo del avance # 3 puede i en [5 bitacora 4. ...es detallar (0 que usted esta realizando en su proyecto

Lo del avance # 4 puede if en |8 BIt4COTB 5............ es detallar (o que usted est realizando en su proyecto

Lo del avance # 5 puede ir en la bitiicora 6. s detallar 0 que usted estd realizando en su proyecto

Cordialmente.
Marta Lucia Isaza Suarez o k e

= = = = = =
@ Encuentro Aprendices-nicio 2 de Octubre ++ Servicio Nacional de Aprendizaje DD o
*
7 = [\ 1 a
0O @ 3502 G & IR S Lo
Controlar  Separar Chae 45 Mis Cimaa  Micsfono  Companis Sair

DD

Obligacion 8: Atender dentro de los 5 dias siguientes las solicitudes que a través de correo
electronico le formulen el supervisor, aprendices, coordinadores y demas actores del proceso
formativo.

o Pantallazo de respuesta a correos, Whatsapp, llamadas donde se visualice la fecha (2
a 3 pantallazos)

GOR-F-084 V02
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M Correccion de Bitacoras - epcesgedayanadiaz@gmail.com - Gmail = a X
& G @ O https//mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox/KtbxLvhNVAWCPmnDDphggMKSKvgBRLDhZL ® Q) & Q=8 - Mo
B = M Gmai QF e o &
¢« @m0 E © m i N o
™ / Compose
ThuNove. 1137AM @ & G
= & Inbox
¥ Starred Buenos dias
aF @ +
@® Snoozed
5 st MIREYA s
D Drafts
Cordial saludo,
) Purchases
v More Estimada aprendiz, necesito que se haga una revision de las BITACORAS siguiente; +
N° #4 le falta la firma del jefe inmediato y Ia eleccion de la alternativa
Labels * N° #6 le falta la firma del jefe inmediato

N° #7 le falta la firma del jefe inmediato
N° #8 le falta la firma del jefe inmediato
agradezco su colaboracion en este proceso lo mas pronto posible Y ya esta habilitado para que la pueda subir nuevamente.

Si tienes duda, quedo atenta

Gentilmente,

DAYANA JOSE DIAZ DUARTE
Instructora se seguimiento etapa productiva

por que le salen 3 si yo las descargo y hay esta la firma... Que puedo hacer?

Enable desktop notifications for Gmail

< C M () https//mail.google.com/mail/u/0/#inbox/KibxLvhNVnWCPmnDDphggMKSKvgBRLDhZL

@
o

Ay @3 R =g - Oy

= = M Gmail Q.  search mail = ® & +

€« 8 @ i 3of30 < > - - (]
2 Compose m 0 ® Es B
™ woyana vras waare [
Q’ Mireya, No sabria dacirte pero yo necasita visualizarias pars poder calificarias feliz tarde &
= &  Inbox
¢ Starred Q mireya jimenez Thu Nove939EM gy @ 4 i @ o
me -
+ ®  Snoczed
Buenas noches intructora.
B Sent s
[ Drafts &
Me confimmas porfa si ya te sale la fima, mil gracias.
) Purchases
v 2 Feiiz noche +
Labels P

Dayana Diaz Duarte
Buenzs tardes Mireya Y2 tus biticoras se encuentran calificadas, muchas gracias por tu disposicién y feliz fin de semana. Dayana Disz

tome -

Q mireya jimenez NovT.2025 613FM gy @ 6

Muchas gracias instructora iguaimente para usted, un feliz fin de semana.
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N Outlook

Archivo  Inicio  Vista

> Favoritos

~ ddiazd@sena.edu.co

& Bandeja de en... 12
Z Borradores 5
B> Elementos enviados
W Elementos elimina...
E@ Comeo no deseado

(3 Notas

T Archivo

B3 Historial de conver...

P& Carpetas de busqu...

#35 Ira Grupos

%if Outlook

= Archivo Inicio  Vista

EE=mn -

Favoritos

~ ddiazd@sena.edu.co

& Bandejade en.. 12
Z Boradores 5
B> Elementos enviados
T Elementos elimina..
B3 Comeo no deseade
(7 Notas

= Archivo

7 Historial de conver...

Ba carpetas de busqu...

285 Ira Grupes

“&F Revision de horas progra...
Buenas tardes, instructoras Dayana ...

Comunicaciones Institucicnales

Comunicaciones Institucionales ...

Saludos, Dayana Después de revisar ..

Comunicaciones Institucionales

Comunicaciones Institucionales ...
Alexandra Maria Morales Sanchez

Cordial saludo compafieros, Me .. 1

Buenas tardes instructora, Gragias p...

Comunicaciones Institucicnales

“& revision de horas progra...
Buenas tardes, instructoras Dayana ...

Comunicaciones Institucicnales

Comunicaciones Institucionales ...

Saludos, Dayana Despus de revisar ..

Comunicaciones Institucionales
Comunicaciones Institucionales ...
Alexandra Maria Morales Sanchez

Cordial saludo compafieros, Me ..

Buenas tardes instructora. Gracias p.

Comunicaciones Institucionales

SENA

{* Pasosrapidos ~ (3 Lleido/Noleido J~ E~ £ O~ F~

Bitacora 5 Andres Montero Amaris | (% pesumir

i Andres montero<andmont317@gmail.com >
Para: @ Dayana Jose Diaz Duarte
@ Respondio el Lun 24/11/2025 10:30.

@ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Mar 20/11/2035 10:25

A\ Este remitente andmont917@gmail.com es de fuera de su organizacin.

& Bitdcora Amaris_Sena S.xIsx v
nke

Buenos dias instructora Dayana.

B @ £ 0 8 DayencleseDaz @

. | copilct v‘

o & 2 e B8

S3b 22/11/2025 10:25

Bloguear remitente

Espero esté muy bien. Le hago envio de la bitécora #5 con las actividades realizadas, si es tan amable y me hace el favor de darme su

firma para poder subirla a Iz plataforma de zajuna.

Muchas gracias por su atencién y colaboracisn.

Quede atento.
Cordialmente.

Nombre: Olmedo Andres Montero Virguez
CC. 1022369969
Cel. 3192591754

Programa: Técnico en Preseleccion de Talento Humano mediado por herramientas TIC

Ficha: 2077839,

(¥ Pasosrépidos ~ (S leido/Noleldo O~ B~ £ O~ F~

Bitacora 5 Andres Montero Amaris [ Resumir

o =
@ Para: Andres montero <andmontd17@gmailcom>
@ Publica

@ Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Jue 22/11/2035 10:31

g GFPI-F-147 V5 Formatobitac.
1MB

Buenos dias,

ANDRES

ul]

© @ & O 8 DayanaloseDisz.. @

. | copilot v|

Lun 24/11/2025 10:31

Espero que te encuentres muy bien, Andrés desds este mes se Hizo una modificacién al formato GEPI-F-147
Vs_F i Seguimi iva, aqui te la anexo ya esta firmada y solo debe subirse una Bitécora por mes con
esta nueva actualizacion, trata de que todas las actividades estén en esta nueva bitdcora

muchas gracias y feliz dia.

o Andres montero<andmont317@gmail.com>

Para: ® Dayana Jose Dizz Duarte

@ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Jue 22/11/2035 13:10

A\ Este remitente andmont317@gmail.com es de fuera de su organizacién.

Buenas tardes instructora.

GOR-F-084 V02
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Bloguesr remitents | | Mostrar contenido bloqueado
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Orientaciones acerca de las novedades de aprendices

Organizer

Hora de la reunican

Ubicacion

Mi respuesta

Luz Mery Ruiz Mejia <Imruizm@sena.edu.co>

Este evento ocurria el Hace 4 dias (Jue 06/11,/2025, de 17:00 a 18:00)
Reunian de Microsoft Teams

Aceptada

Asistentes necesarios Luz Mery Ruiz Mejia, Ana Maria Rueda Suarez, Camila Alexandra Pedroza Campas, Carmen

Mensaje enviado

Elena Mosguera Moreno, dchica@sena.edu.co, Daniela Ceballos Boharguez, Delia Marina
Herazo Tuiran, Diego Duvian Pulgarin Perez, Edinson Martinez Maora, Elizabeth Cecilia
Murioz Jaramille, Erika Rosa Segura Navarro, Farly Castro Dager, German Alberto Escudero
Lozano, German De lesus Baena Riano, Hernan Javier Fierro Ocampo, van De lesus
Ocampo Gomez, lackzuly Carolina Parra Archila, Jaidith Mattos Espitia, Jaime Alonso Parra
Giraldo, Jarley Mejia Agudelo, jmolina@sena.edu.co, jgilp@sena.edu.co, Leidy Johanna
Gonzalez Ballesteros, lvperezgi@sena.eduw.co, Monica Marcela Hurtado Cardona, Maonica
PPatricia Vasquez Correa, nmbarrientosp@sena.edu.co, Natalie Del Valle Angarita Martinez,
nabisaadj@sena.edu.co, papalacics@sena.edu.co, Richard Elias Tobon Sepulveda,
srevueltas@sena.edu.co, Susana Velasquez Gil, Veronica Del Carmen Rodelo Gomez,
Yolanda Ines Zapata Ochoa, Dayana Jose Diaz Duarte, maholguint@senaedu.co,
meanvajakd@senaedu.co, pasanabria@sena.edu.co, Margarita Henao M, Lina Maria Palacio
Yepes, Jeffer David Mendez Lopez, Mauricio Burbano Rojas, Adriana Maria Molina Correa,
Marta Lucia Isaza Suarez

Jue 06/11/2025 13:59

¥ 2 archivas adjuntes (585 KB)
PASOA PARA INGRESAR UMA NOVEDADES DE APREN DICES.pdf; Paso a Paso Consulta Contenido Programético.pdf,

Buenas tardes.

Les comparto invitacién para brindarles orentaciones acerca de las novedades de aprendices.

Por favor revisar los dos archivos adjuntos.

Cordial y atentamente,

Microsoft Teams ;necesita ayuda?

GOR-F-084 V02



[ @& Bandejo de entrada: Dayanadose X =

&~ G ) https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQkADYyZDI3ZDNILTEONTUtND gzZ S040GUxLWQzMzMzMDFhYjlOQAQAI%2FvxZbbgadGvAXunjaxuXcd... B

QB
A Outlook 1

= Achivo  Inido  Vistm  Ayuda

1 nuevo . W T Archivar
= R
m Favoritos Bandegjade.. & O [ =
& - ddiazd@sena.edu.co Moy
d Bandeja deen... 12 > O e el o s
& DOCUMENTOS R 1802
2 Bomd: : Cordial
o <z
= Zlementos enviadas
& W Elementos elimina... g Comunicaciones Institucionales
_ Certifica tus competencias L. 1553
- [5 Corrso e deszada Comunicaciones Institucionale... WS
[ Notas i Sach
5 (&) Comunicaciones insttucionales
. iNo te quedes por fueral Pa.. 1406
Comunicaciones Institucional.. 4@17
B Historial de conver...
ghy oo Dannz
A Carpetas de bisqu-.. Adjunte formato 165 de
suele recioir carmeo glec
&8 Ir a Grupos
P

) Formato etapa..

@ Myllar Lsy Henza Mond

Comunicaciones Institucionales

€ Haz parte de la Estrategia de.. 154
Comunicaciones Institucionsles _ 43
o sngssenazcietine:
& Bolstin SINDESENA Edicié... 1144
Version web - Darse ds baja - ac.. @
&) Comunicaciones institucionsles

Prohibido el pasoa la falta d... 105
b0

Comunicacionss Instituci

P Lsidi Yohana Garzén Cardo.. &7 4

T @ Bandejs de entrada: DayanaJos= X

< C

Outlook QB

C3Movera~ € €

I Inicio  Visa  Ayuda
20 nuevo  Archivar
- EE==3B -
- Favoritos Bandejade .. & O [ +
v - ddiazzd@sena.edu.co v Hoy
@ Bandejs deen. 12 5 [ fmero mireya jmenes 2
& DOCUMENTOS REQUERIDOS... 1802
Cordial saluda instructora Envio doc
L] & Documentos +2
& ) Cemunicaciones Instituciansles
Certifica tus competencias .. 1551
e Comunicacionss Institu s
, (&) Comunicaciones Institucionales
B Archivo iNo te quedes par fueral Pa.. 1406
Comunicacianss In w7
O Historial de conver.
@l E=re Danna M 2

Adjunta formats 165 d

8 Ira Grupos @) Formato etapa.

Myller Lay Henzo Mons
ciones del evidencias f.. 1221
idos Dayana Despuds de ravisar

Comunicaciones Institusianales

D Haz parte de la Estranegia de... 1154
Comurnicaciones Instieu ]
g) sindesenabletines
& Boletin SINDESENA Edicié_. 1114
Version web - Darse d baja - ac.. @
@) Comunicaciones Institucionales

Prohibido el paso a I3 fala d
tu

s

Comunicacionss

P, Leidi Yohana Garzén Cardo.. 2 €

Obligacion 9: Recibir del instructor de la etapa lectiva, en reunion, el acta con las fichas
depuradas correspondientes a los aprendices que finalizan dicha etapa.

fgMovera~ | 6 &

SENA

{ Pasos ripidos | £ Leido / Noleido &~ [

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA TU PROCESO DE CERTIFICACION | poctmir
o Dayans jose Disz Duarte
) mireyaiimenez010@gmailcoms
E R y salvo.pdf v

= PASO A PASO PARA DESK
@ a

Querido aprendiz/a
MIREYA

iFelicitaciones por tu logro! E1 futuro te espera

L1}

2 % Respond

#* Reemviar

Hoy celebramos configo 12 culminacion de un hito muy importante: el final de tu etapa productiva, Es un momento para mirar airés con orgullo y hacia adelante con ilusion.

Recuerda que |a experiencia es la mejor macstra. Gada desafio superado y cada nuevo conocimiento adquirido te han fortalecido y te han preparado para los refos que
vendran. El &ito es Ia suma de pequefios esfuerzos repetidos dia tras dia. y ti has sido constante.

Ahora qus inicias un nuevo capitulo, llsva contigo los valores que fe han caracterizado y la formacion integral que &l SENA te ha brindado. Confia en tu potencial y en Ia

fortaleza que has desarrollado.

Este no es el final del camino, es solo el comienzo de fu carreral Te deseamos el mayor de los &xitos en todos tus proyectos futuros.

Ahora bien, seguimos con el proceso de tu cerlficacion y de acuerdo a la documentacion requerida para tu proceso de cerfificacion es necesario primeramente que hagas el

registro en los siguisntes enlaces

forms. office. com/r

2hiips
adjunto enconirarés un paso a paso de como hacerlo

Ifomms. office. com/i/J!

Documentos que debes enviar para tu cartificac

1- Paz v Salvo diligenciade adiunto en este coreo.

{* Pasos rapidos 3 Leido / Nokeide (D

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA TU PROCESO DE CERTIFICACION * Resumir

i TR imenszsmireygimensz010@gmae

Para: @ Dayana Jose Diaz Duarte

Retencién: 10 Year Dalete (10 2fos) Expira: Dom 25/11/2035 1801

A =te remitente =5 d fuera de su

Cordial saludo instructors

Envio documentos requeridcs

Quede atenta

teliz noche
Dayana Jose Diaz Duarte
[Fiog
[Flinstagr cbo [P Twit [youtu [Plinke
am ok ter  be din

97 mHEASc este es el formato de la Agencia Publica de Empleo, antes de

debes haber tus dat

izFJeVWIXm este es el formato para la certificacion pero debes fener en cuenta que antes de antes debes actualizar tus datos en sofia plus.

Sofiaplus en el

ttps://outlook.office.com/mail/inbox/i . tNDg: xI zMzl d] V. qadGvAXunjaxuXc%... [t
& h /foutlook.offi /mail/inbox/id/AAQkADYYZDISZDNILTEONTUtNDgzZ5040GUxIWQzMzMzMDFhYjlIOQAQAJ %2 FuxZbbgad GvAX: Xc%... B

“, Responder

#, Responderatodos 3 Resnviar

Slomuear remitente

@ Dayanalose Dz @
D Copilot |

Mizstrar contenicdo blequeate

¢ Pantallazo de lista de asistencia o acta de entrega del instructor de etapa lectiva
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ACTA e 01

|WOMBRE DEL COMITE O OE LA REUNION: Feunin ot caminacon dd procesa |
formafiva y enega de fchas de programas. de formacién modalidad vidual = por
salicitud de ondinadin académica.

|CIUDAD ¥ FECHA: [Wedslin noviemies £ o¢ | ATHICG: A
L] Q800 am FIN:
183 0am
LUGAR ¥iO | Patatomma Teams: |IRECCION | REGIONAL |
ENLACE: I ol oy CENTRO: Cento de Sandcios y
(Gesiin Empresaril

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Agmendces que inicioron B stapa producta con la alemativa de prayscia
producio ¥ que seran a ks imsuctoras: Mata isara, Dayana
Diaz, Margarita Henao, par apoyar a i nsiucto Maria Alejandra Holguin.

CBJETIVOYS) DE LA REUNION:

Realzar entega de aprendioss por pare de la insiructor Maria Haliguin, segdn
comen emviado por ka mominador académica como apoyo al seguimienio de ka
etapa productivas altlematina “proyecin prducied”, gamnizand o que los aprendices.
‘coniinden su prcesa fomaivo sin incomenismtes.

DESARROLLO DE LA REUNIGN

Siendo s 800 am_, se hace enega de bs apendces de dienemes {chas, segin
comeo que ervid k3 coordinadora académica, b sefom Lur bery Ruiz. Dichos
aprendioss son asipnados a s nsructonas: Manta Lucia lsaza Suarez, Dayana
Diar y Margarita Henao quienes esiardn a cargo del seguimienio de la ctapa
productna.

Los aprendioss se encuenian en e s link
[

JEled T husp=shaangloud = ImJMMM!UﬂMI&E'—Mm—x
Se valida que esién habilitada las & bithooras en la plataforma Zapna.

Motx b instudior Marta lsaza, sobb atendera a los aprendices que iniciron ks
etana pracica de ios meses de seplemive, octubne y Noviemire, debido a que los
danbwmaﬁﬂmm:wmmmmrmhermam
por Maria Alejancra Holguin

GOR F-084 VOO

Carpeta de etapa productiva con el contenido segun lo pide la Guia Orientacién

-
SERA

Ay

| ia platadorma de Zapna,
T

CONCLUSIONES

Shendo las 10:30 am. dell dia 4 de noviemie de JEE, se formalio: ia envega de
dichas aprendices que se encusn¥an mgErados pam segul Su etapa produdiva
con 2 atemata de Froyecio produdivo (meses de inido de etapa productva:
sepiiemine, o dubme y nodemine)

Sedepcla-um:lamahm Camnen Mosquera, se encargard del
portaiolio de s aprendices, de mealizar los awnes Nl con os aprendices, de
irnalamaa.somuodumm para que los apendoss s puedan subir a

oY

ACINDAD fostrads FECHA RS PO ASLE A O
PARTIC N
IRTUAL
Partcipacicn
i
DEASSTENTES ¥ APROEACHIM DECERONES
) DDA APWE TR RVALEN TR O
AR k] AT
AmON
VETUAL
W I ateade stea o EE T Tadmn
[
i prictc i
i Honyriic
a
Tarma | imeatoads stes £l EET Sadnm
Dz prictia sAdaria
[
a
Waganw Imrctord de atea S Mrguna
B prictia
3 I ataade atea o EET
Assrrs
Falguin L

O ot o L Lo 581 o 012, frocecr o Onon P, o erdch i e prendigs SN
ompromets 3 gAARCEN b sy pOGCGN de ke dEoe peonies Armscencn s
[re—

En el momento de la presentacion del informe no he recibido actas por parte de los instructores
de etapa lectiva

Obligacion 10: Si es instructor virtual debera cumplir los lineamientos de orientacion del
desempefio del instructor en ambientes virtuales de aprendizaje, los cuales se encuentran en el
aplicativo compromISO — Guia Orientacion Formacion Ambientes Virtuales de Aprendizaje -
GFPI-G-014. En caso de ser requerido.

Formacion Ambientes Virtuales de Aprendizaje - GFPI-G-014.
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1 | 5 senasofiaplusedu.co/sofia-publ X @ Herramientas Externas (T | Zaju X+ ~ = =) X

(3 C @ Q8 zajuna.sena.edu.co/zajuna/mod/lti/coursetools.php?id=50279 B ex vy o D & 9

GZAIUAN %in\.A

Accede a SOFIA  Area Personal

Ais M DAYANA JOSE DIAZ DUARTE @ Mado de edicion @I

PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC (3186230)

Mis cursos / P_134206_V_3186230_R_5_C_3402 / Herramientas Externas LTI @
PANEL DE NAVEGACIGN Herramientas Externas LTI
Las herramientas externas LT son plugins que puede integrar en su curso como contenido interactivo o evaluacion. Sus aprendices pueden acceder y usarlas sin tener que salir de su curso.
¥ Mis cursos
oo =
» Secciones

¥ Mis cursas

Nombre * Descripcién Cuenta de uso Mostrar en el selector de actividad Acciones
“P_134206_V 3186230 R _5_C 9402

> Panticipantes.

Clases Zajuna 5 [ =] a
BB Galificaciones @ !

&) ANUNCIOS
Teams Zajuna 2 [ =] -

> ACTIVIDADES INICIALES
> Fase 1 Anslisis

» Fase 2 Planexcién

> Fase 3 Ejecucion

> -

a

> SEGUIMIENTO Y EVALUACION
> Seccién 126

> P_134206_V_2977839_R_5_C_5402

» P_134206_V 3186229 R 5.C 9402

> P_134206_V_2721780_R 5.C 9402

> s U ATnasne Bt - nann

o Pantallazo del acta, lista de asistencia y evidencia fotografica del encuentro
mensual con aprendices.

Encuentro mensual con instructoras de etapa productiva y aprendices de proyecto
productivo

di Encuentro Aprendices-Inicio 2 de Octubre

«++ Servicio Nacional de Aprendizaje DD
0 ® 30 Gl & & & © B [ (I -~
Ll JS GL YR M DP JC AA ™ AL DD > DD
8 0 (2] [+ ] 8 0 4] (4]
Qe - -

o T T —"
P e coptomas WK 8 e oA e @ s Sedm g femts Curhoman
L. A Sremion - =

%/ 80/ NA

Lo parvon con re o

Obligacion 11: Aplicar y acompanar las estrategias definidas por la Entidad segun el protocolo o
lineamientos Institucionales vigentes, de prevencion de la desercidon de acuerdo con el formato
establecido para ello en la plataforma Compromiso

¢ Formato GFPI-F-176- Formato Ruta de atencién para la prevencion de la Desercion
diligenciado.
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En el momento de la presentacion del informe no se ha diligenciado el formato GFPI-F-176, la
evidencia se anexa al final del mes

Obligacion 12: Realizar y evidenciar los seguimientos asignados, asesorar al aprendiz y al
empresario en lo concerniente a la etapa productiva; diligenciar el formato “GFPI-F-023 - Formato
Planeacion, seguimiento y evaluacién etapa productiva” de compromiso; reportar novedades del
aprendiz; evaluar y retroalimentar las bitacoras, entregar en forma fisica los formatos GFPI-F-023
cuando se solicite por parte del supervisor de contrato con los campos diligenciado segun el
seguimiento correspondiente.

e Formato 023 debidamente diligenciado: para las evidencias iniciales se debe
presentar al menos 2 formatos de seguimiento y para la evidencia final se presentan
3 formatos (inicial, parcial y final), si no cuenta con los tres tipos de seguimiento
puede anexar 3 de cualquier tipo.

Pukblica

GESTIOMN DE FOR MACION FROFESOMNAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

Fomnate i Pli s adide, Sl it e p £l ot S Bld g Pttt v

DE LA INFORMACIGN

B |Pablica Clasificada b

- | Piklica Reservada

L ]
= Erao
dnaaion d¢ | aEren
5t o) [T e e gy
RN S— s
€ ez wietanica s

orks el SEA para

¥

sk,

peronules de Iu ertided GORPOLO0G Entenc gus ko dsion Senin et de neclecrion,, ko amients, um, drodain, Dpnen,
T e s, Eranrmis on, Cenkin ¥ da s rateenes, reslzday por sl SERA.

Bchainkin saga
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pradu i oz yymm | Ly
e iy Do
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ALNIA MERCE DES F LENM AYOR GARRIDO DAmMDSEbMZDJMK
CAMULA FUENMAYOR GARRIDO

Nomber y Fiena del instrocier de

Nombee y Fema &l aprendic mgueiento

Nombee y Fena &d emte coformuder

Cludad Medelin y fecha de diligenciamiento: _06_/_11__/2025 de fomma presencial ___ o virtual _X_

N TS PR R .o XE:
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compmtameius timicasy
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Juicio de evaluacion de |a ets| roductiva {seleccione):  Aprobado z No aprobado m|

DAYANA JOSE DIAZ DUARTE
MIREYA WMENEZ OVALLE MELISA ALZATE

Nombre y Fesa del aprendie Nombre y Fema Instructor de Nombre y Firma dad enme coSormador
seguImento

£l momento $ « Evaluaciée se Buvd 4 cabo en la dudad Medellin con fecha de dilgenciamiento: 25 J 11/ 2025 deforma
presencial o virtual X

= Sovmimni e Semmall: o . ===

GFPL-F-023 W6,
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MIREYA JIMENEZ OVALLE DAYANA JOSE DIAZDUARTE

Nombee y firen &d prendis Nanbere y e bstooctor de
gm0

8 momento 3 ~Evakuacidn se Bevd 3 cabo en kaciudad Med elin con fechade diligendamiento: _25_J/ _11__J_2025__ de forma
presendal ___ o virtual _X__

SN Lo
9 Inicio [ GFPI-F-023.V05_FINALMIRI © » [0 GFPI-F-023.V06._PARCIALMIREYA| [ PLANTILLA ESTADO DEL ARTE 2 + Nueve [a I 4 cisciFricy Soie ] ' B
= Meni  Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Revisar Vista Herramientas  Herramientas de estudiante 4 WPS Al Q 3 Nosincronizado | Com | =

Py fﬂ Calibri n A KA Ky q9- 4T Q Buscary Reemplazar

Normal Titulo 2 -

Copiar Pegar~ B 7 U~y A- Xx? & 2~ a- s L RN
formato
o a8 92~
CRAL (0 o ey Sfis ot Dot miss ut urbst deaaf 2025 Gr heowest pce v (TR B Osyana Jose iaz Duarte
. 2 T 4 6 8 B R oW ok oW N B W% BB R OM KW @ ML z
# iclo de evoluacidn de la etaps productive (scleccionc.  Aprobado & No aprobado O 2
2 R
®
sENA
w =
o
seguimierto — + =
4
- o)
£l momento 3 - Evaluacién se lievd a cabo en I ciudad Medelin con fecha de diigencismiento: 25_/_11_/_2025_ de forma o
presencial __ o virtual _X__ -
.
M
:
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Pantallazo de acta con los planes de mejoramiento y/o incumplimientos de la etapa
productiva realizados

En el momento de la presentacion del informe no se han realizado planes de mejoramiento y/o
incumplimientos de la etapa productiva

Pantallazo de bitacoras calificadas en el mes: (incluir pantallazos de 3 a 5 bitacoras
calificadas y retroalimentadas)

O éa

sena.edu.co/zajuna/mad/assign

486&rownum =08taction=grader&luse

BB e o L v @& D
Ml ‘l -
1002604480cc, mireyajimenez010@gmail.com
1057
Entrega
Envisdo para calificar
Calficada
€1 aprendiz no puede editar esta enrega
30 de octubre de 2025, 18:53
-]

Comenta =
3 A-IB J EEEE R O @B & md ke
0 i Enlace [Cirl + K]|

Nevtara s serensics 8 © e —
<« C @

P
QO B zsjunasenaedu.co/zajuna/mod/:

BRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC {2761308)

&rownum=0&action=grader&useric B [ &% ¥ L oIn @ & &
{DZOQ

zabethrestrepocuartas09@gmail.com
Fecha de vencimiento: 20 de marzo de 2026, 23:00

Entrega

4 de noviembre de 2035, 1039

Calificacién
Calificacién sobre 100
3

Calificacién actual en =l libro de calificacione:
A

Comantarios de retroalimentacién

1 A+ B I
LE

E @R QO @B &

Notficar  los aprendices @ @ Guardary mostarsiguienze [N
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« > C @ QO B zsjunasenaedu.co/zajuna/mod/assign/view.phplid=3205494&rownum=08action=graderfuser . B B &% % L In D & fH =
TALENTO HUMANG ITAS TIC (2077833) MIREYA JIMENEZ OVALLE
Y p—

videndis: Beac 1002604480cc, mireyajimenez010@; [camsiri
Ver todos los emvios =

Entrega

e ———

e

£l aprendiz no pusde editar ssta entraga

[} BITACORA 5 DILGENCIADAdsx 20 de ocrubrs de 2025, 1833

¥ Comentarios (0)

Calificacién
Calificacién sobre 100 o
10000
Calificacién acal en @i libro de calificaciones
100,00 (4)
Comentarios de retrolimentacién =
1 A+ B T Eo®R Q@B & md
0 =
Notificar a los prendices 8 @ Guaary mosvarsigurss JEAENY
RAMIENTAS TIC (2781308) ——
0 | cambiar usu
1020427900, elizabethrestrepocuartas0d @gmail.com
Fecha de vencimiento: 20 de marzo de 2026, 23:00
Entrega
Enviado pars calificar
Caiicado

L Evicencia fue envisds 136 dias 12 horas antes
£l aprendiz no pusde editar exta entrega

4 de noviembre de 2025, 10:39

ntarics {0)

Calificacién
Calificacién sobre 100 ()
100

Calificacién actual en el libro de calificaciones.

Comentarios de retroalimentacién =

I Av B I
o m

T pr— ...

3 | S Sofia plus X @ P134206V 2077839 RSC X | + v - a X

<« C @ O B zajunasena.edu.co/zajuna/mod/assign/view.php?id=32054928&actior B e Lo D& & =

cede 2 SOFIA  Area Personal

e Nombre(s) A D E|F|G H x
B caificaciones
) ANUNCIOS Apelidals) A
2 INDUCCION

> Informacién Genersl Imagen  Nombre(s) Gttima Comentaries  Gitima
2 Cronograma del i/ Nombre de modificacién dela modifig
> Actividades Inciales Seleccionar  usuario  Apellido(s)  usuario Correo elects Estado Calificacion  Editar (entrega) Archives enviados entrega (califich R
> Fase 1 Andlisis o - - - - - - - - -

> Seccién 57

s = (
> Fase 2 Planeacién (v

65631568 marisisabel_acosts@yahoc.com  Enviado,

viernes 30 de
mayode
2025, 10:44

» Jueves 19¢
tacoraetapaproductiva Comentarios  junio de
2025, 203¢

> Fase 3 Gecucién
> Seccién 91

> Fase 4 Evaluacién

calificar
Calificado 9500 (A) 30 de mayo de 2025, 1044
2 Sesiones en Linea
~ Etapa Productiva
“ Planescién. Seguimisntoy evaluacion
dela etapa p.
 Bitdcoras
® Video de diligenciamiento GFPI-
F-147 Formato Bitsc_

2 formato de biticors en bisnco a] ) 1033704077cc  masuarezposada@gmail.com
[ Bitdcora 1 —

@ sitdcoraz
[ Bitdcora 3

[ Bitdcora 4

entraga

B itscoras o ~
D sitdcoras ()
B sitécora?
D sitdcoras
B Bitécorad

521097920 marialtomes@comreopoiciagoucs  Sin e
entraga

[ sitdcora 10 = ((nar)
[ Bitacora 11
D sitdcora 12

> P_134206_V_3186229_R_5_C_9402

1002604480cc  mireysjimenez010@gmail.com Enviado

Jusves, 6 de xisx » viernes, T
noviembre 6 de noviembre de 2025, 2123

de2025. 11-0

2124

Caticar

entarios  noviembre
025 © e 2025

pa
calificar
Caificado 10900 (A)

6 de noviembre de 2025, 2123
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Pantallazo del acta y lista de asistencia cuando se entreguen en fisico los formatos
GFPI-F-023

2 k= E,\IA
w N

Aprendices relaclonados por ficha:
ACTA No. 01

| e | ron |t | e |,
i | v | segpdriert | 2
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Entrega formatos 023 - Formatc Planeacién, Segaimiento Aot | S | "o | St | ongoon | S
v Evaluiacién Etapa Productiva de los meses de octubre hasta noviembre del afio 2025 por parte del T |
instructor de practicas Dayara Jose Diaz Duarte |sesmaepo | 20/300m015 | | W
o TSructorde peacticas Dayana ose Diaz Dua e aaosann | cuzasen | ST g [
[ cwpaD ¥ Fechn: | Medellin, 20 de | HoRa iNicio: HORA FiN: | |
| Noviembre detaio | &:00 8 500 o1 — 11 ==l
T e — . S— ] N AMENET | Wﬂﬂ“’/ |
LUGAR Y70 ENLACE: | Pisa 9, Torre Norte, | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: | scozsousso | wmeva | Gy
| oficina 501 Centro de Servicios y Gestion Empresarial 1 1
e = = |
I 3 ) -
‘ AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: s | Euzasert | MONTARA mnef W
1. Entrega formatos 023 - Farmato Pisneacién, Seguimiento y Evaluacidn Etags Productiva de! | =1
fes de Octubre hasta Noviembre de! afio 2025 por parte el instructer de practicas Deyana 3 | [
& WA
Jose Diaz Duarte can documenta da identided 40.944135 soazzemen | SO0 | MECEO i ‘ »
2. Realzar retrosmentacion del diligenciamiento de los formatas Por parte de la lider de etape -
productiva Myller Lay Henao 3l instructor Lider
| OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Hacer entrega e los formatos 023 &n fsico — Formato Flansacion
| Seguimiento y Evaluacion Etapa Productiva del mes de junio hasta octubra del sfia 2025 pOr parte — CONCLUSIONES
| det instructar Dayans Jose Diaz Duarte . Se hace enivega e los formatos 023 (6]
| 1 2. Se hace ia retroalimentacion del digencamiento de los formatos
| DESARROLLO DE LA REUNIGN 3. Sehace ia retrosfimentacidn del portafolio
4 Se hace la retroafimentacin G¢l estado de arte
r = =S e ——— ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
{ o
| Siendo las 4:00 de Ia tarde. det 20 de Noviembre de! aflo 2025 se inicia |a raunibn para entragar los —AGIIVIDAD JOECISION FECHA |  RESPONSABLE FIRMA o
| formatos de seguimiento de etapa praductiva - 023 del instructor Dayana Josa Diaz Dusrte a Ia lider | | -PARTIGRAG
| gl proceso Myller Lay Henso de! Centro de Servicios y Gestién Emprasarial VIRTUM.
By - 711/2025 Dayana lose Diaz |
| Total, formatos FGPI-£-023 entragados: ¢ Entregar los formetas 023 2yl PR
farmato Planeacion, [ 3
| seautmient nicat: 4 4 Seguimicnty Evauacién ineuctorsde ‘
| Sesuimient parcia Erapa Productiva bien | SRR, [
| Seguimientos adicionales: 0 diigenciados
| Seguimiento final: 1 —— | 20/11/2025 Nyller Lay Henso
|
| Reafzar retroalimentacion del |
protesa del diligenciamienta
del formatos 023 o L—
‘ e Dayena Jose Diaz
‘ 20/11/2025 Duarte 1
GOR-F-084 V02 GOR-F-0BAVO2
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/

EMPRES

il Jag

Obligacion 13: Realizar y evidenciar con acta y listado de asistencia, dos inducciones a cada
ficha asignada. La induccion inicial se daria seis meses antes de finalizar la etapa lectiva y la
induccion final dos semanas antes de iniciar la etapa productiva. Para los operarios y auxiliares
la induccion inicial se realizara tres meses antes de finalizar la etapa lectiva.

e Actay registro de asistencia de la induccion realizada el dia 10/11/2025

LISTADO DE ASISTENCIA DE SEGUNDA INDUCCION FICHAS 3186229-3186230 PRESELECCION DEL TALENTO
HUMANO MEDIADOS POR LASTIC

GOR-F-084 V02
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V7 Inicio E itaka Nota final-1.xlsx m EVIDENCIAS DEL 27 DE OCTUBRE

B Registro asistencia conferenc

+ Nuevo

Black Friday Sale
la) Compartir ~

Menii ~ Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Herramientas  Caja de herramientas inteligente Herramientas de 1 > Q
oG Calibri v noe A A = Im| 5 5 000
Copiar Pegarv [y~ B I U~ & v &~  Alineacienv  Formatodentmero~  Celdasv  Formatov  Procesamiento de datos~  Configuraciones +
formato
Portapapeles Fuente Alineacién | Formato de nimera Celdas Formato  Procesamienta de datos | Configuraciones
Doaoa v a
-
2 11/15/25 20:05:04 anonymous Alejahn@gmail com
11/18/2520:07:34 __ 11/18/25 20:08:21 anonymous 186229 Heidy Péez Ortiz e 22618425 Bo17es1182 hpaezortizs7o@zmail. s
11/18/2520:07:46 __ 11/18/25 20:08:28 anonymous 186230 "DHILANVE RIOS GARZOI CC "1 026.270.070 %212790805 DHILANVE RIOS GAREOD S
11/18/2520:07:37 __ 11/18/25 20:08:28 anonymous 186230 "banna coronado morad. cc Fio03681335. Bosz2a73395 Danyaireth2000@gmsil si
11/18/2520:07:34  11/15/2520:08:37 anonymous 156228 wiariin ulieth Leal casti o 15068132 5 mariyncze@outook. oo si
11/16/2520:07:40__ 11/15/25 20:05:40 anomymous 185229 "laura ximena chapama e 1072030777 S2ar0a1617 Lauraxime1 @hotmail<si
11/18/2520.07.35  11/15/25 20:05:42 anonymous 186230 Evelin Dayana cirdenas CC 118512676 evelindayanacardensse Si
11/18/2520.07.35  11/15/25 20:09.02 anonymous 156229 Danna Meza cc 101124660 23m dalumela14@gmail.com Si
L1/16/2520.08:46  11/15/25 20:09:22 anonymous 185230 jose Luis vasguez escuds CC 177737 Gizsissan josebacter® hotmail.con Si
11/16/2520.08:41  11/15/25 20:09:33 anonymous 155220 "lufie Fermanda Bamante: CC 1176877 "Spasss: juieimc2d@gmail.com Si
11/18/2520.05:45  11/15/25 20:09:38 anonymous 155220 yanelis acosta morales G "i003124178 7165653614 yanelisacosta080@gma Si
11/18/2520:08:52  11/18/25 20:09:56 anonymous 158230 Sandra Milena Hemandi CC "Sa0s8174 Ro15539716 s.m. hemandez 8T8 g Si
11/18/2520:09:93  11/15/25 20:10:13 anonymous S1ss230 "Laura Giseth Bolafos RorcC Tioor1m319 124715008 Fauragisethbriz@gmai. si
11/18/2520:09:50  11/15/25 20:10:53 anonymous 186230 Diego Andrés Sanchez A CC "i10275a952 Bo17063387 diezodamaya@gmail cesi
11/18/2520110:08 _ 11/15/2520:11:04 anonymous 186229 "tlejandra sotobetran oo Tio77088811. Bouss7sz7s aleja1ssiinda @hotmail. si
11/18/2520:110:00 __ 11/18/25 20:11:18 anonymous 186229 Ginz Patricia Castro canz cC "5s312260 Boo3sezs7 Epcastro caribe@gmail. si
11/18/2520:10:36  11/15/25 20:11:30 anomymous 185229 Yaneth Andrade « 7014857 asesen: yansthandradem@gma si
11/16/2520:10:36 _ 11/15/25 20:11:36 anomymous 185230 Ana Judith Erazo Burban CC. 79690 Sa7a37a600 ‘annze.o51B@EMal.consi
11/18/2520:10:25  11/16/25 20:11:48 anonymous 186229 FLOR ANGELA PINILLA ECC 3227605647 "osz3124m0 angelsjuancaze@gmail. i
11/18/2520:10:08  11/15/25 20:11:55 anonymous 156229 aleja1957s0to@gmail o CC 1077080811 "Sooss7saze aleja1ss7soto@gmail.a si
L1/18/2530:10:06  L1/15/25 20:12:13 anonymeous 185230 "Luisa Femands Cortés D CC. Ganaresize hih.9@gmailcom i
11/18/2520:12:35  11/15/25 20:12:57 anonymous 185230 "Sharik Yuliana Molano hCC 1558828 157018400 sharkamaris @gmail.cor i
11/18/2520:12:41  11/15/25 20:13:33 anonymous 155230 "Heidy Valentina puerto € 381009 Gso7i7087s Umdvalentinapuerto@g Si
11/18/2520:12:46  11/18/25 20:13:44 anonymous 158230 "mayerf rodriguez busto €0 "33758501 5 mayeT04@gmailcom S
11/18/2520:13:38  11/15/25 20:14:20 anonymous S1ss230 David Rublano Romero GG Miias7isz "s07150081 cgrubiano@gmail.com si
11/18/2520:14:19  11/15/25 20:14:54 anonymous F1ss220 "Lu52 eidy ortega vanega: cc Ran7r20 "20m910458 Reidyrosoneza@gmai. si
2z £ 11! anonymous Biss220 Pangie Tatiana Oniz Roja.cc Mo0ss11870 Taa7se0szs icom i

En el momento de la presentacion del informe se realizo induccion de etapa productiva para las

fichas 3186229 y 3186230 Preseleccion del Talento Humano Mediados por las Tic

El dia de hoy 10/11/2025

L Meet - iub-ttxq-yhr

& > C QA O htps//meetgoogle.com/iub-ttxq-yhr?authuser=0

[ )

D M

% Diana Munoz Maye Rodriguez jose luis vasquez esc. Diana Zamudio

i

Ana Maria Avila Bernal ha abandonado la reunién
David Rubiano
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Mensajes de la llamada

2106
Nombre: Dayana Jose Diaz Duarte
Correo: ddiazd@sena.edu.co
Telefono: 3216997198

Coloca el cursor sobre un mensaje

para fijario

ZfOp4fmVEIU6QISIKYYmuD;

m2usp=dialog

Envia un mensaje
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LK Meet - iub-tixg-yhr - a8 x

& > C @A A https//meetgoogle.com/iub-txg-yhr?authuser=0 o % @ 3 B -8 - O

- D) \ M

% Diana Mufoz David Rubiano Maye Rodriguez jose luis vasquez escudero

y

Diana Zamudio valentina puerto Diana Morales

21:08 | iub-ttxg-yhr

© = AN . v Mo Aa o 0= . M s s A N EBP aanin 908PM g

Obligacion 14: Mantener actualizado el portafolio del instructor (el estado del arte, el formato
“GFPI-F-023 diligenciado y firmado, las actas de todas las novedades que presenta el aprendiz
en la etapa productiva tales como: excelencia, refuerzos pedagdgicos, planes de mejoramiento
y/o incumplimientos de la etapa productiva.

¢ Pantallazo del portafolio del mes donde se visualicen las carpetas completas

& G | & ntpsy/outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf 1 bc162/7211§19f-262a-42eb-a02e-289956491741 e B a s w e - 0D

= /
-
\7/'(\2- Outlook Q Buscar @ @ © [ 3 DayanaloseDiaz.. : Q,
[ Compartir G2 Copiar vincule Afiadir accesc directo @ Mis archives | Descargar g Sincronizar [ Ordenar v = v Detalles +
]
Dayana Jose Diaz Duarte =
o = > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR DAYANA JOSE DIAZ DUARTE 2025 > NOVIEMBRE & @
(M Inicio
os
- B3 Mis archivos 0 Nombre © ~ Modificado ~ Modificad... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
+ &2 Compartido . R .
& 1. GFPI-F-023 Formato Planeacion, Segui... 22 de octubre Myller Lay Henzo h 4 elementos &% Compartida
a ¢ Favoritos
~ & 10.GD-F-084 Formato Acta Aprendices pr... 22 de octubre Myller Lay Henao 1 elemento &3 Compartida
] Papelera de reciclaje
-
Examinar archivos por & 11, Reporte de horas programadas 22 de octubre Mpyller Lay Henao b 0 elementos &3 Compartida
s . -
| & contactos & 2. GD-F-084 Formato Acta de compromis... 22 de octubre Myller Lay Henao b 0 elementos 83 Compartida
& (= Reuniones
2 3. Registro de juicios evaluativos en SofiaP... 22 de octubre Myller Lay Henzo 0 elementos &3 Compartida
[ Elementos multimedia
L & 4. Reporte de Novedades Comité de Evalu... 22 de octubre Myller Lay Henao h 0 elementos &3 Compartida
Acceso rapido
B Comité de Seguimiento P... & 5. Actas de reuniones 22 de octubre Myller Lay Henao b 0 elementos &3 Compartida
Mas lugares... _
& 6. Acta entrega de lectiva a productiva 22 de octubre Myller Lay Henao h 0 elementos &5 Compartida
& 7. Induccién y reinducciones de aprendices 22 de octubre Mpyller Lay Henao b 0 elementos & Compartida

&
Pantallazo de cada una de las carpetas donde se pueda visualizar la informacién que
contienen (estado del arte, el formato “GFPI-F-023 diligenciado y firmado, actas de
novedades de aprendices, inducciones realizadas, juicios de evaluacién, reporte comité
de evaluacion, actas reuniones, bitacoras)
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<& (O | @ nitps://outiook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeat1bc162/7211F19f-262a-42eb-a02e-289956431741 ® B a & W& @ : 9
o
\7,.{“ Outlook Q Buscar 55} 2 Q 81 Dayana lose Diaz ... @ Q,
(=}
+ Crear o cargar & Compartir &2 Copiar vincule Afiadir acceso directo a Mis archivos | Descargar g Sincronizar |7 Ordenar v = ~ Detalles
= +
@
Di J Diaz Duarte .. . s -
o e e == > NOVIEMBRE > 1. GFPI-F-023 Formato Planeacién, Seguimiento y Evaluacion Etapa Productiva & &

() Inicio

£ Mis archives Nombre T ~ Modificado - Meodificad... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Actividad

2781308 Hace 3 dias Dayana Jose Diaz C 0 elementos & Compartida

<
&
-
(=]
E]
£
H
=
4
g
E R -

@ ¢ Favoritos
- B 2977839 Hace 3 dias Dayana Jose Diaz C 2 elementos 28 Compartida
Tl Papelera de reciclaje
- -
Examinar archivos por & 316229 Hace 3 dias Dayana Jose Diaz C 0 elementos 28 Compartida
-~ s
| & Contactos L& 3186230 Hace 3 dfas Dayana Jose Diaz C 0 elementos &8 Compartida
& B Reuniones
[ Elementos multimedia
Acceso rapido
B comité de Seguimiento p...
Mis lugares...
&~ O & https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741 ® B a ‘:; frd = :
- p
%‘Rﬂ Outlook Q Buscar =} 2 0 3 DayanalossDiaz.. : Q
=
& Compartir &3 Copiar vinculo Afiadir accesc directo a Mis archivos | Descargar  [g Sincronizar |7 Ordenar v = ~ Detalles +
=
D J Diaz Duarte g 2
o b =+ > NOVIEMBRE > 10. GD-F-084 Formato Acta Aprendices proyecto productive & &
() Inicio
o
- B3 Mis archives O Nombre + ~ Modificado - Modificad... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
L 4 &2 Ci rtid T -
& I o#=| Acta-entrega_aprendices_4_11_2025 (1).pdf Hace 4 dias Dayana Jose Diaz C 140 KB 23 Compartida
@ 7 Favoritos
W Papelera de reciclaje
=)
Examinar archivos por
-
| & contactos
& ) Reuniones
[ Elementos multimedia

Acceso rapido
. Comité de Seguimiento P...

Mis lugares...

@

Obligacion 15: Realizar minimamente de dos a tres seguimientos a cada aprendiz segun sea el
caso, teniendo en cuenta que el inicial debe hacerse durante el primer mes de practica, el parcial
entre el segundo y el quinto mes y el final quince dias antes de finalizar la etapa productiva.

¢ Pantallazo del estado el del arte donde se visualice las fechas de los seguimientos

realizados en el mes y se evidencia la periodicidad que pide la obligacion (uno de
los seguimientos debe corresponde al mes del informe contractual presentado)
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PLANTILLA ESTADO DEL ARTE 2025 4

Obligacion 16: Gestionar las acciones pertinentes con los aprendices que no han iniciado su
etapa productiva y los que estan en estado por certificar para que logren finalizar su proceso
formativo de forma exitosa.

e Actay registro de asistencia de la induccién trimestral realizada con los aprendices
que no han reportado el inicio de su etapa productiva

En el mes objeto del contrato no se tiene programado realizar el encuentro con los aprendices

GOR-F-084 V02
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o Pantallazo de correos enviados a los aprendices en estado "Por certificar" donde
se indique el proceso que deben realizar

Dayana Diaz Duarte -spcesgedayanadiazigmail. come @ Thu, Oct23, 4:4TPM ¢ @ -
to Elizabeth »
Buenas tardes

@
Elizabeth

-
De acuerdo a la documentacion requerida para tu proceso de certificacion es necesario primeramente que hagas el registro en los siguientes enlaces
1. https://forms.office. com/i/SizFJeWNXm este es el formato para la certificacion pero debes tener en cuenta que antes de antes debes actualizar tus datos en +

sofia plus.

2 hitps./fforms office com/i/J97mHERVSC este es el formato de la Agencia PUblica de Empleo, antes de diligenciarlo debes haber actualizado tus datos en sofia
plus en el adjunto encontraras un paso a paso de como hacerlo

Documentos que debes enviar para tu certificacion:

1- Paz y Salvo diligenciado adjunto en este correo

2- Documento de ldentidad Legible

3- Constancia de parte de la Empresa de finalizacion de su etapa productiva -Vinculacién Laboral o para su modalidad una certificacion laboral
actualizada.

4- Pantallazo de actualizacion de sofia plus

5 Certificado de Ape Sena Agencia Publica de Empleo.

y ppor ultimo Agradecemos su colaboracion diligenciando la encuesta institucional “Evaluacion de la experiencia — Culminacion de Etapa Productiva”, la cual
esta disponible en el siguiente enlace: hitps://acortarlink/DMjrig

te recuerdo aue cada uno de estos documentos son importantes 2

A la fecha de presentacion del informe todavia no tengo fichas asociadas, las evidencias
se presentaran en el informe de final de mes.

Obligacion 17: Asesorar los proyectos productivos de los aprendices registrados en la alternativa
de la etapa practica de acuerdo con la guia de desarrollo de etapa productiva en el proceso
formativo, en caso de ser requerido por el superviso

*Acta y lista de asistencia de los encuentros con aprendices atendidos en el mes por la
alternativa de proyecto productivo

@ Encuentro Aprendices-inicio 2 de Octubre +++ Serviclo Naclonal de Aprendizajfe DO

O @ s254

ﬂa ﬁ BJS Bl

@ rosssss @D F -

m e ZULY STEFFANIATRIANA ZAPATA

7 @B Cementos enviedor - mnaza@

m

B

m_a —

e -—

m

)

& comom riane & Compn & comon & compm = & Compn e & Compan
L A € s v P ————— -
L & a c-22an@e PREE e ven e
o — = -_ - - - - & - _— - = e -n e

GOR-F-084 V02



SENA

N

ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunién de culminacién del proceso formativo
y entrega de fichas de programas de formacion modalidad virtual — por solicitud de
coordinacion académica.

CIUDAD Y FECHA: Medellin noviembre 4 de 2025 | HORA INICIO: HORA
08:00 am FIN:
10:30am
LUGAR Y/O | Plataforma Teams: | DIRECCION / REGIONAL /
ENLACE: https://n9.cl/w83bu CENTRO: Centro de Servicios y
Gestion Empresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
2. Aprendices que iniciaron la etapa productiva con la alternativa de proyecto productivo
y que seran asignados a las instructoras: Marta Isaza, Dayana Diaz, Margarita Henao,
para apoyar a la instructora Maria Alejandra Holguin.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar entrega de aprendices por parte de la instructora Maria Holguin, segun correo
enviado por la coordinadora académica como apoyo al seguimiento de la etapa productiva-
alternativa “proyecto productivo”, garantizando que los aprendices continien su proceso
formativo sin inconvenientes.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 8:00 a.m., se hace entrega de los aprendices de diferentes fichas, segun correo
que envio la coordinadora académica, la sefiora Luz Mery Ruiz. Dichos aprendices son
asignados a las instructoras: Marta Lucia Isaza Suarez, Dayana Diaz y Margarita Henao
quienes estaran a cargo del seguimiento de la etapa productiva.

Los aprendices se encuentran en el siguiente link:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Y8HHIbTIFO8PzcHx-72LdEMQB6-uA-
JE/edit?usp=sharing&ouid=106380270006905093961 &rtpof=true&sd=true

Se valida que estén habilitada las 6 bitacoras en la plataforma Zajuna.

Nota: la instructora Marta Isaza, solo atendera a los aprendices que iniciaron la etapa practica
de los meses de septiembre, octubre y noviembre, debido a que los demas van a finalizar sus
practicas entre noviembre y diciembre y seran atendidos por Maria Alejandra Holguin

CONCLUSIONES

Siendo las 10:30 a.m. del dia 4 de noviembre de 2025, se formaliza la entrega de dichos
aprendices que se encuentran registrados para seguir su etapa productiva con la alternativa
de Proyecto productivo (meses de inicio de etapa productiva: septiembre, octubre y
noviembre)

Se deja claro que la asesora (instructora) Carmen Mosquera, se encargara del portafolio de
los aprendices, de realizar los avances junto con los aprendices, de firmar las bitacoras como

GOR-F-084 V02
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coformadora, para que los aprendices las puedan subir a la plataforma de Zajuna.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Participacion
virtual
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIP
ACION
VIRTUAL
Marta Instructora de etapa Si Ninguna Se adjunta
Il'suacz': practica evidencia
Suarez fotografic
a
Dayana Instructora de etapa Si Ninguna Se adjunta
Diaz practica evidencia
fotografic
a
Margarita Instructora de etapa Si Ninguna
Henao practica
Maria Instructora de etapa Si Ninguna P o olpra T
AI_Ilejanc!ra practica
olguin

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 protecciéon de los datos personales que se encuentran almacenados en este

documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

GOR-F-084 V02
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@ Encuentro mensual Etapa Productiva «e Servicio Nacional de Aprendizaje DO,

@ Anuncio Como parte de una reciente actualizacion, algunos equipos que antes habia ocultado ahora vuelven a estar visibles. Si prefieres no verlos, puedes ocultarlos facilmente en Ia vista Equipos.

@ £ & & © B C .

Sepscar  Chat  Gente Vista Cimars Micréfono

O @ ounouie

Participar Resccionar Aplicaciones  Mas

Calidad ce req deficiente X
DD

Unete con el teléfono para una mejor calidad
de sonido. Puedes sequir viendo la reunién e...

w © _0O
oY o

Contrato de Aprendizaje

si el aprendiz no cumple los requisitos para
el contrato, la Coordinacién Académica
debe informar al responsable de Contrato

Podrd  seleccionar esta  alternativa
desde la etapa lectiva y podré ser

registrada luego de  aprobada la de Aprendizaje del centro de formacion,
induccion en SofiaPlus. para su inactivacién en el SGVA.
La alternativa debe ser seleccionada en el -
GFPI-F-165 ] de contrato de
= rsfimeress debe informar a la Coordinacion Académi

los aprendices con contrato firmado, para
que esta asigne el instructor de seguimiento
ala etapa productiva.

De acuerdo con la Ley 2466 de 2025 recibira

oyo del sostenimiento mensual durante
toda la vigencia de la refacion.

La gestién del contrato de aprendizaje
se debe realizar en el Sistema de
Gestion Virtual de Aprendices - SGVA.

“El ente coformador garantizard que los aprendices en condicién de vuinerabiidad, incluyendo personas con discapacidad y comunidades étnicas, tengan igualdad de
oportunidades para acceder a esta alternativa, aplicando ajustes razonables y el SENA realizard los mecanismos de apoyo en la postulacién y seguimiento del contrato de
aprendizaje, conforme al Acuerdo 10 de 2016.

Mayerili Andrea Carvajal Dulce

Comparte Salir

GOR-F-084 V02
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)
Generalidades:

v

Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el drea responsable de la
actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se tomen
decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta debe ser firmada
y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunion de trabajo y se deban
registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos relacionados
con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus respectivos expedientes.

Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que haga parte
de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los sistemas de informacién
adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la conformacion de los expedientes
electrénicos o hibridos.

Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

Otros, segun se considere necesario.

Previo al inicio de la reunion se debe diligenciar los espacios de informacién bdsica como lo son: nombre del comité o
de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccién, Regional, Centro de formacién, agendas o puntos para

desarrollar y objetivos de la reunién.
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

temadtica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunién.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunién y el enlace si se trata de una
reunidn virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunidn con participacién

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunién.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunion

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcién del desarrollo de la
reunién conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempeifia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacion del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunidn es presencial firme el
documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

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.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento

TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion
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FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacion de los datos debe ser informada
al titular de la informacién previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacion, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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