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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Rionegro, 26 de marzo del 2026

Sefnor

Henry Alirio Mejia Zuluaga
SUPERVISOR CONTRATO NO. 9116085
Coordinador Académico

Programas Especiales

Rionegro, Antioquia

Asunto: informe mensual de ejecucidn
contractual mes de marzo del afio 2026

Referencia: No9116085 del afio 2026

Juan Fernando Muioz Valencia, identificado con la cédula de ciudadania No. 71644688 de Medellin,
Antioquia en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa Articulacion SENA con la Educacién
Media, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y SIETE MILLONES TRESCIENTOS
SETENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA PESOS MCTE. (S 47.374.970). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago para el mes de febrero
por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CUARENTA Y SIETE
PESOS MCTE. (S 4.263.747), b) Nueve (09) pagos iguales correspondiente a los meses de marzo a
noviembre de 2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL
CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS MCTE. (S 4.737.497) cada uno. c) Un ultimo pago para el
mes de diciembre por valor de CUATROCIENTOS SETENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CINCUENTA
PESOS MCTE. ($ 473.750).

Plazo: Serd hasta el 03 de diciembre de 2026.
OBIJETO:
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PRESTAR SERVICIOS PERSONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION, DE CARACTER TEMPORAL,
EN LA PLANEACION Y EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, ASI COMO LA
EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEFINIDOS EN LOS DISENOS
CURRICULARES PARA EL PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA,
ASIGNADOS POR LA SUBDIRECCION DE CENTRO Y LA COORDINACION ACADEMICA, EN EL
CENTRO DE LA INNOVACION, LA AGROINDUSTRIA Y LA AVIACION DURANTE LA VIGENCIA

2026

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la formacién profesional | Alistamiento de cada ficha | Proyecto formativo
integral, de conformidad con los | para orientar formacién | Programa de formacion
programas definidos, entregando la | profesional integral Formato Planeacion
guia, asesoria y acompafamiento Pedagdgica del Proyecto
profesional requerido a los Formativo
aprendices en la ejecucion de sus Formato Guia de
actividades de aprendizaje. Aprendizaje

Lista de aprendices
matriculados

2 Desarrollar actividades de | Orientacidn, asesoriay Pantallazo Agenda del
orientacidon y evaluacién seguin la | acompafiamiento de Instructor (Drive y Sofia
programacion académica establecida | forma permanente a los Plus)
en los procesos formativos del centro | aprendices en el , .

- Guias de aprendizaje
de formacidn, en las fechas y lugares | desarrollo de las )
previamente planeados, y utilizando | actividades de actualizadas
los métodos y recursos pedagdgicos | aprendizaje Bitacora de clase
que sean acordes con las normativas Registro de asistencia
y estandares del SENA Registro fotografico
(3 fichas)

3 Realizar el seguimiento formativo a | No se ejecutan acciones | No hay evidencias porque
los aprendices en la etapa | porque el proceso de | el proceso de formacién
productiva, conforme a los | formaciéon no lo requirié | no lo requirié para este
lineamientos y  procedimientos | para este mes mes.
establecidos.

4 Actualizar las siguientes actividades | Actualizacion de  los | Portafolio del instructor
en el aplicativo Sofia Plus en un plazo | formatos respectivos de | drive
maximo de cinco (5) dias habiles | cada ficha dentro de los | Pantallazoy link
desde su realizacidn: creacion de | plazos proporcionados
rutas, asociacion de aprendices y | por la  Coordinacién
emision de juicios de evaluacion. Académica
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Comunicar oportunamente ante la | Se notifican las novedades | Actas

coordinacion académica las | a la coordinacién | Correo

anomalias, inconsistencias y | académica

novedades de aprendices y los

hallazgos en el registro de |Ia

informacién en SOFIA Plus.

Mantener la documentacién de la Resumen de fichas
ejecucién de la formacion al dia, y matriculadas (mirar

hacer entrega (maximo
mensualmente o cuando se requiera)
de las actas de ejecucién de las fichas
asignadas. Estas actas deben
contener: Novedades de asistencia,
retiros, cancelaciones, situaciones
académicas o disciplinarias, y toda
novedad que requiera seguimiento o
haya sido informada al comité de
evaluacion y seguimiento del Centro
de Formacion.

Diligenciar los formatos
establecidos por el
procedimiento de
ejecucién de la FPI

Actualizacion mensual o
bajo cualquier novedad de
los formatos respectivos
por ficha dentro del
Portafolio del Instructor

Diligenciamiento de las
actas de reuniones
cuando la situacién lo
amerite o del comité de
evaluacion y seguimiento
de centro de formacion si
es el caso.

cuadro de obligacion 6)

Pantallazo del OneDrive y
correo de Leidy (si aplica)

Actualizacion del nimero
de aprendices en Excel de
matriculas del OneDrive

Cruce de malla (para los
que vya lo hicieron)

Acta de induccién o
reinduccién de las fichas
asociadas
Portafolio del instructor
drive

Pantallazo y link

Llevar los registros de la ejecucién de
la formacién de las fichas asignadas
utilizando para ello los formatos

disefiados por el SENA, vy
consignandolos dentro del Portafolio
del Instructor segln el

procedimiento SIGA y la plataforma
institucional designada.

Actualizacion mensual de
los formatos respectivos
por ficha.

Portafolio del instructor
drive

Pantallazo y link

Participar activamente en las
reuniones periédicas de equipos
ejecutores a las que sea convocado,
con la finalidad de apoyar técnica o
profesionalmente la integralidad en
la formulacién de proyectos
formativos, el disefio de actividades

Ejecucidn de actividades
asignadas por el equipo
ejecutor.

Acta de equipo ejecutor

Actualizacion de Proyecto
formativo (si aplica
trabajo 14 de marzo)
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de aprendizaje y el seguimiento
efectivo a la formacién profesional
integral

9 Participar y entregar informes | No se ejecutan acciones | No hay evidencias porque
(méximo mensualmente o cuando se | porque el proceso de | el proceso de formacién
requiera) en la generaciéon de | formacion no lo requirié | no lo requirié para este
proyectos formativos, de | para este mes mes.
investigaciéon aplicada, innovacion
pedagdgica, emprendimiento vy
desarrollo tecnoldgico de interés
institucional y alineados con el plan
tecnoldgico del centro.

10 | Realizar las actualizaciones | Certificacion de la Norma | Certificado de la norma
necesarias en materia de | de Competencia Laboral: | mencionada. Si aplica o
certificacion de competencia laboral, | 240201056 V2: “Orientar | evidencia que esta en
asi mismo, participar en los procesos | formacidon presencial de | proceso de realizarla
que el SENA adelante para certificar | acuerdo procedimientos
habilidades pedagdgicas y técnicas | técnicosy normativa”
de acuerdo al plan estratégico
institucional.

11 | Usar los elementos de proteccién | Utilizar elementos de | Elementos de proteccion
personal cuando ello fuere necesario | proteccion personal y/o | personal
segun la actividad desarrollada por el | prendas de vestir acordes | correspondientes a la
contratista y prendas de vestir | alaactividad a realizar actividad realizada.
adecuadas acorde a la formacién
objeto del contrato de acuerdo con
los lineamientos institucionales

12 | Hacer entrega del carné institucional | EI Carnet se entrega el | No aplica
una vez se dé por terminado el | ultimo dia de vigencia de
presente contrato. contrato 03/12/2026

13 | Las demds que sean conexas Yy | No se ejecutan acciones | Acta de la reunién de
complementarias con el objeto del | porque el proceso de | sdbado 28 de febreroy 07
contrato y de acuerdo con las | formacién no lo requirié | de marzo con fotos y
necesidades del servicio. para este mes registro de asistencia

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto
bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 19426 Granada_ Guatapé 16/02/2026 17/02/2026
2. 47726 Granada_ Guatapé 2/03/2026 3/03/2026
3. 70926 Granada_ Guatapé 9/03/2026 10/03/2026

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y la
planilla de autoliquidacién de pago de aportes a salud, pension y ARL N°84005094 expedido por
operador ARUS correspondiente al mes de febrero de 2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto
Ley Antitramites”)

Evidencias en 46 folios

Cordialmente,

Juar{ Fernaﬁdo Munoz Valencia
Contratista

C.C. No. 71644688

Recibi a satisfaccion:

Henry Alirio Mejia Zuluaga

SUPERVISOR CONTRATO NO.9116085
Coordinador Académico

Programas Especiales Coordinador Académico
Programas Especiales
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EVIDENCIAS MES: MARZO

Obligacion 1. Orientar la formacién profesional integral, de conformidad con los programas
definidos, entregando la guia, asesoria y acompafiamiento profesional requerido a los aprendices en
la ejecucion de sus actividades de aprendizaje.

Evidencia

UINEA TECNOLOGICA CLIENTE =
SENA RED TECNOLOGICA: VENTAS ¥ COMERCIALIZACION SE’\IA LIEA TECNOLOSICA: LmITa
7AV RED TECNOLOGICA: VENTAS Y COMERCIALIZACION
THE0. P CONQUIMRNTOFIRD DI CONOUMRRNTO BN COMSRCIOY VRiAS 7A< RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN COMERCIO Y VENTAS
1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA Cooveds e e S SIS S G s Casa 5 b Tormesen o
ormaciée por compatancias © soeeriza Por broyectos y o1 1o e técn
.1 Donomis a resoon Smuiados y reses: soportac
5t Programes " | ASESORIA COMERCIAL e Tenco10s Go a INomaTan Y 1 CommCAoon, IMSGHIas. B SmICTIOs Soerios  PlUTMeCDOPcos
o o1 13 cawo rocreen ol consento odiv Y HnCuen # apreree Con e 1 cotidans y o
1.2. Codl 2.0 Estrategia s
X igo. 631101 Kguawmente. Geoe Sstmular ce manaca parmanende ia 8utocrtca y Ia réfiexin et sprendiz sobee el Gus
Programa: metodoidgica hacer y 08 resuiiados de aprendizaje Que 1ogra & Waves de la vinGuiacion activa Ge las cuabo luentes de
1.3. Version p-mla do
ooy 2 & e T
Fecha inicio | a: 24/09/2021 Les 10
1.4, Vigencia del progrem Fl traboto colaboratva
|Programa: Fecha fin programa: El programa aun se encuentra vigente.
9 2. PERFIL IDONEO DE EGRESO
e, Etapa Loctva: 134 horas 2.1 PERFIL OCUPACIONAL
| méxima estimada e 2.1.1 NOMBRE DE LA(s) PODRA EL
‘ocupacional
| moras) e 2208 hoas Codigo del campo | Ocupacion
T 5511 [Vercedores de ventas no Tecnicas
B TITULADO
programa
17 Tiulo o 212 TRABAJO DEL EGRESADO
certificado que TECNICO IZACION DE CLIENTES
momsm COMERCIAL
e prvssees; VENTO PROMOCIONAL
remiye - IEORMES OF SUGERENCIAS Y RECIAMOS AL CLIENTE
Gancestos como 1 globakcacion, Compadimided RDeCOnCEWIGad: Glarenciscson: . han ornade 1a 2.1.3 COMPETENCIAS QUE DESARROLLARA
radion & o el s oaarsaaiin U shaiis S M dosics poc it AP yrons (Liercs, 2004) 7 = e
o por o, por o aue. araaue e anreg de rocuten y serviion o coneuricor ol ses mayomsents o
efectva. e hace necesario contar con un cuerpo de ventas tecnificado y profesionaiizaco, conocedor APLIGACION O CONOCRY A B ALES U D 20RO
rdor o cada lorcis mercacee Co  deviovcn s, 3000) P
%% e rcaciag ca a Subcor s oyl (APLICAR PR; TK:AS OF PROYFOCI AMBIENTAL s(sunmn v sAluD ENEL 220601501
o1 e st comarcss con TRASAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZAC!
15 o Mw
[DESARROLLAR PROCESOS DE GO ¥ 240201524
5, g croreas s sasiens 3 s acin e v azin 3o U, el i o Veresors o TENIENDO EN CUENTA SI
Ventas no tecnicas e mercaceo
primer "on o Top de las dlez 0cuy Py 5. 5000n 6l ivel 08 cualfisacion an C: tia) [Ejercer derechos lundamenisies del abajo en & marco de la constitucion poiisca y los. 210201501
{Observator Labora'y Ocupssices - SENA. 2018). e 1 R —_—
Con 1o antencr, se constata que. al contratar las empresas, personal competente on el arte de vencer se| INCIpIos $8COS Pora paz.
obtiene Una doble GENANCia, ya Gue Cuando el vendedor lﬂull 28 en MEdos y racionaliza achtudes que| [Fomentar cuturs emprendedora ul habildeces wmpeheﬂoa pe-lu_s- 240201533
s e e a3 CENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDANTE LA AP 230101507
producienda une inkegeacin ética y profesionat [PROGRAMAS D ACTIVIDAD FISICA ENLOS CONTEXTOS PROGUGTIVOS Y
INYERNOYUAR EN l[”GUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE 240202501
SOCWALES EGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS
SR L MARGO oMM EFURGPEQ DE R PARA LAS LENGUAS
«que se asocia 6 | Sector clase mundial: [Monitorear ai ciente de acuerdo y seguimiento 260101034
programa
Sector locomotora
W22 098 P, EoneYde 4 ©/02/22 09:36 PM Péagina 2 de 54
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° LINEA TECNOLOGICA: CLENTE
SENA RED TECNOLOGICA' VENTAS ¥ COMERCIALIZACION

7A§ RED DE CONOGIMIENTO: RED DE CONOCIMENTO EN COMERCIO Y VENTAS

Clentes de acuerco con s oS od) de ventas 260101033

Onar Cuantiativamente frente 8 sIMLCONes susceptibies de ser abordadas de manera 240201528

nal

240201530

999999999

220501046

260101047

WERCADGO: CONCEPTO. ORIETIVGS,

lbeNErCics

ecal Decx OGS SEGHENTC)
ICHOS, POSICIONAMIENTO, ME

DOCUNE
0. TRANSACCION CONSS
VERIFICAR FL G WERTO DF LOS

[OF TERMINAR £51400 OF (&S RELACIONES.
[DENTIFICAR LOS HALLAZGOS
coasmncar socics

FESONDER SOUITUDES D LOSUENTES

Denteica e cito

5 ecen Los uovenToy De venoaD
TRAZABILOAD DE SERVICIO AL

cuienTe
csTagLECER Accoues o MEom

.08 ELEVENTOS OEL F0CESO NGOG

0% rosTventa

CONCEPTO, cRAnICOS.
[PRODUCTO CONCEPTO, ATRIBUTOS,
[CLASIFICACION, FUNCIONES. DENEFICIOS.
[CARACTERISTICAS, REFERENCS Y TIPOS.

IPAGLS: CONGEWTOL TR FUNCIONES ¥

IDENCIALIDAD EN EL MANESO O LA

PosTvenTA

[BERACIO CONGERTOY TIFOS
[EXHBICON CONCERTO, THROS. FORMAS.

. TE
[ESTRATEGAS OF VENTAS. CONCEPTO.
mPos
[VENTA CONCEPTO TIPOS. FASES

[CIERIE VENTA CONCEFTO, TECNIGAS
[ORIECIONES: CONGERTO, TPOS Y.

©02/2200.36 PM
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LINEA TECNOLOGICA: CLENTE
RED TECNOLOGICA: VENTAS Y COMERCIALIZACION

'0: RED DE

Y VENTAS

LAS NECESIDADES DEL CLIENTE
R EL PORTAFOLIO O

‘CLiE!
(DENTIFICAR LOS HALL

CLASFICAR SOUCITUDES DE LOS CUENTES
[RESFONDER SO O LoS
[OENTIFICAR EL SERVICIO AL

[ATENCION AL CLENTE. CONCEPTO,
[CARACTERISTICAS: IDAD

2.3 PROYECCION DEL EGRESADO

€L EGRY
COMERGIAL ¥ VeI

E8A00 ORLTEONIOO EN SSEBORIA COMERCIAL AOORA DESEMPERARSE COMO ASESOR
VENDEDOR PARA £ DE PRODUCTOS

¥ SERVICIOS

E GENERAR UNA UNIDAD DE NEGOCIC O EMPRESAS UNIFAMILIARES ©

R32Enlo ESTARA EN CAPACIOAD O
lomprazarial R NDESORES WOEPENDIENTE
3.3 En elentomo |PARTICIPAR EN PROCESOS DE INCLUSION SOCIAL, APORTE A LA RESPONSABILIDAD SOCIAL
fsocial DESDE SU ENTORNO LABORAL.
ELECRESADO PUEDE CONTINUAR 51 PROCESO DE APRENDIZAE:
NIVEL TECNOLOGO: SUPERVISION OF VENTAS, DESARROLLO DE PROCESOS DE MERCADE
R34Enia DESARROLLO PUBLICITARIO, NEGOCIOS VERDES ¥ DESARROLLO DE PROCESOS PARA LA
Formacion y RCIALIZACIOM INTERNACIONAL
hprendizaje ESPECIALIZACIONE (OLOGICAS: TRADE WARKETING. MERCADEQ DE NEGOCIOS EN LINEA
GESTION ESMTEGC DL SERNID. £STRUCTURACION DEL PLAN COMERGIAL. DESARROLL

EL EGRESADO ESTARA EN CAPACIDAD DE FORTALECER EL MANEJO DE SOFTWARE TENIENDO EN
CUENTA LAS TENDENCIAS DEL MERGADO PARA EL SECTOR COMERCIO.

DE EMPRESAS.
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Guia de Aprendizaje

SErNaA
N
proceso DE INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

* Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asesoria Comercial.

= Codigo del Programa de Formacion: £21101 Version 2

* Nombrre del Proyecto: Discio de herramicntas de mercadea para of fortaleckmicnto e soluciones comerdiales 3
135 mipymes el oriente de 3otioquia

eFase del Proyecto: Planeacidn, Ejecucion, Evaluacion.

~Actividad de Proyecto: Canstruir un modelo de operacional administrative enfocada en s aplicacion de

fas ias pars ef d llo y del proceso de seleccion y vinculacion al trabsjador.

Disefisr diversaz herramientas administratives que permitan spicar las estrategias para desarrolio y
dacumentacion del proceso de seleccion y vinculacion al trabajo, utilizando Las tic

Crear instrumentos de evaluacion para  verificar la splicacion de las estrategias para el desarrollo y
documentacion del proceso de seleccién y vinculacion al trabsjadar.

- Competendia:

dlientes de de iGn y
- Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Determinar scciones past venta a partic de |s experiencia de servicio

Ejecutar acciones post venta de acuerdo con las politicas de |z organizacién

- Dursc6n192h

- Competenda:

Praspectar chente de acuerdo can los segmentos objetive y estrategia de ventas

- Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
Seleccionar criterios para s caracterizacion de clientes potenciales, de acuerdo con segmento de mercada

Praspectar chentes potenciales segin ef producto o servicio de la organizacién.

GFPI-F-135 V02

L ]
sSERA

A

qusjas reclamas y

Manifestacian ansmite una idea frente a algin tema especifics

Queja Manifestacian de inconformidad

Sugerencia Manifestacién de un valar agregada para mejarar
un proceso o un producto o un servic

Derecha de Peticion dadano para presentar sus
inquistudes y peticones frente 3 un tema

Reclamo incanformidad pera de uma

Reclamante o Guejoso Persana que pressnta la queja o e reclamo

Cliente Persana o entidad que Gene interés en ad
products o servicio pars satisfacer una necesidad

Confidencialidad Manejar ta reserva oe la informacien persanal o

Comentario Pasitiva Opinian que favorece @ un indwideo, products o
entidad

Peticion Es una sobicitud que se realiza pero de una manera
formal

Derecha de petician de interés general Derecho de tada comumidad para presentar sus
inquictudes y peticones frente @ un tema
especifico

Derecha de peticidn Se ka infarmacion Derecho para sobotar informacian frente a un
process o un products o un servicio

Usuario Persana o Entidad que hace usa el products o

pera de farma habitual.

= Materiales: computadares y conexion 3 internet, papelografo, boligraio
= Ambiente Requeride: aula de clase, sala de informiatica.

32 Activ izacion e identificaci i ios para el

Realice las sigui i equina

Con su equipo de trabajo analice la informacién suministrada por el instructor  sobre Tipos de clientes,
pasas pars escribi una carta por un mal servicin v en base a ellas respenda las siguientes preguntas:

2Cudles son sus caracteristicas coma clieme?

2Con cudl de las dientes mencionados se identifica?

GFPI-F-135 V02
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- Duradén 192 h

2. PRESENTACION

La atencidn y servicio al cliente es de vital importancia en cualquier empresa sea peguefia, mediana o

grande, de este depende la fidelizacitn de nuestro nicho de mercado. Por eso e servicio d diiente necesita
ser estratégico y efectivo, pues no solo estamos vendiendo nuestros productos ¥ servicos sino también

proyectamas la imagen de k2 organizacicn.

Los dientes se hacen una imagen de la empresa a través de nuestro lenguaje verbal y no verbal, por lo tanta
ellas na van a juzgar a quien presta el servicio sino a la arganizacidn que representa.

Una empresa tiene sentido porgue tiene centes, porque produce bienes y servicios que satisfacen sus
necesidades.

Es por elo que en la presente guiz s aprenderd a cdma brindar un servico de calidad, los medios
tecnologicos que se utilizan y las estrategias constantes de mejora , conodmientas gue le permitisan al
aprendiz a entender mejor el contexto en que se desenvuetven

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIE

Participe activamente analizando los wideos sugeridos y elabore un resumen de cada uno de ellos
a traves de un mapa conceptual o cuadna sindptica.

Los videos los encuentran en You Tube a través de los siguientes enlaces:
Fanwrvcypoutu e com fwatch Tu=Ret Hvav@)ng — Maomento de verdad Servicio al cliente,

wwwyoutu be.comfwatch?v=rNdGlu3igkg — Atencion al clien storia del Tapeque.
nte en 3 pasos.

wwwyoutu be.comfwatch?v=gxYUBMIChek — Servicio al d

De Igusal manera defina con sus palabras los siguientes conceptos

[Pars | T P ——— |

GFPI-F-135 W2
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&Cudl debe ser el trato para cada wno de los clientes?
2Cusles escribiria una carta de reclamo?

Luego en equipos de trabsjo realizar lectura analitica del documento “Técicas para of manejo de clientes ©
¥ Realizar un protocolo de atendon al cliente.

Analice el siguiente material proporcionado par el instructar:

diapasitivas sobre Imagen parsonal y Personali w diligencie los test de temp
asertividad

En equipas de trabajo realizar expasiGones con los sigusentes temas

Pratocolo de servico personal al ciente
Pratocolo de serico al clients por tekéfona

Pratocolo de sendca al cliente por mensajes de vor y corren electrénics
La asertividad

La empatia

La escucha activa

Satisfaccion de los cientes

= Materiales: computadares y conexion a internet, papelografo. boligrafo
=  Ambiente Requerido: aula de clase, sala de informatica

33 g de 2 del 1 o ion v

La siguiente actividad le pe enla dela servicio al clients interna ¥
externo, de forma personalizaga © a través de medios tecnolégicos; segin estindares de calidad
2 can de identi iva. icacian, etiqueta v ian de o

para el tramite de e seleccien y

Lea & siguiente articulo teniendo en cuenta parametros:
*De comprensian

~De interpretacdn.
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SENA

Planeacién pedagdgica

- Versian: 02
SENA
Codigo:
GFPI-F-134
Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral
Formato Planeacion Pedagogica del Proyecto Formativo
Fecha de Elaboracion 3 de marzo de 2023
i6n del Progr de 36 Tecnico en Asesoria comercial
de Becucd

Presenciat
codigo y version del Programa codigo: 631101
Version: 2
Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla Disero de herramicntas de marketing v mercadeo para ef fortalecimeento de zoluciones comercisies a
Gni siesunp de i6

3= migymes del arlente e Antogquia

Titulada)
Ccodigo del Proyecto ( Diligende esta casilla 2436205
ani siesun de i6
Titulada)
que elabora la i Ogie valencia Garcia Antioquia - Centro de la Innovacion, la Agroindustria y Ia Avi
Franceline Morales - Yéimer Tobon Antioquia - Centro de la Innovacion, la Agroindustria y la Aviacion

DURACIGN ACTIVIDAD DE
oE RESULTADO ACTIVIDADES  APRENDIZAIE (HORAS] ESTRATEGIA
oE HORAS s

Actviban
PROYECTO (=

COMPETENCIA HOmAS
al programa ex
tada)

s DESCRIPCION DE LA EVIDENCA
APRENDIZAI APRENDIZAJE A TRABAIO DSDACTICAS DE APRENDIZANE
) E DESARROLLAR INDEPENDIE  ACTIVAS

NTE

DRECTO

Determina las causas y efectos de | A traves de una investigacian
un probiema y sus posibles de trabajo de campo se
soluciones. comienza a determinar su
Aplica madelos de negacio ides e negocio donde se les
innovadores a oportunidades de explica el formato para
negocio del sector real. plasmar su proyecto
Participa de manera activa en su productive.
2 equipe de trabajo Responde los cusstionarios
i::;:::’ Realiza de manera critica el andlisis | propuestas del Sactor BPO
Aulas a las sil P o5 Que i ¥ Medelo de
«V;:,E.D: A'“ Exposicion | dotadas i Administra contribuyen a la solucion def Negocio
2 srupas con dores de
relacién con fa el -
competencia a & 2 * | marcadore P
AT sy computado Z formulador| argumentos que cos
trabajo en resy ¥ esde solucian de problemas.
Marcas y A fotoropis: ‘
productos que equipo C.D"CKIDI'A a proyectos. Plantea propuestas y ;Il:."!:lw:u
o e et internet para solucionar prablemas del
«n Colombiz : = 2
Soluciona satisfactoriamente los
ctuestionarios planteados.
Presenta informe sjecutivo de
setividades desarrolladas segdn
indicacianes.
£l instructor Identifica las necesidades de
orienta la informacion de la empresa,
formacion y da aplicando la herramienta de anafisis
3 conacer I Matriz DOFA que permite ubicar ks
baxe fortalezas y debilidades de
.
Proyecto Formativo
SERVICIO NACIONAL OE AFRENDIZAJE SENA
Sistermd Niegrado de Geatdn y Actoconrel
A Procedimienio Ejecucion oe © Formackin
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SENA

D E F L M| N o |P|a|R|S | T | U | V|W, X | ¥ |7 |A\| AB| AC|AD| AE | AF |AGAH Al | Al
]
! Marzo Abril Julio
; 6
NOMBRES COMPLETOS APELLIDOS NUMERO DE CELULAR Plan| 13
26| 4 | 11|18 | 25| 29| 1 [BHE| ss PNém tilla |Broch 8 | 15 |22(120] 5 | 12
[Gmi ure

! na
} |Estefania Carmona Escobar 27724153 A | A | A 100 A |a100 A 100 | 100] A 100| AL00 Al A A30 A
+ | Laura Sofia Caslaficda Ospina 3158250018 A | A | A 100 A A100[A95[A100] & A | s A 100[A
i [Ricardo Antonio | Ciro 3177615182 A | A | A 100 A |at00 A 100 | AS5 |SE 100] A 100 A | e A 1002
3 |Vinet Andrea Franco franco 3013851847 A A A_|a100 A100| SE |A100] Al0D A | sE leso = [ [ [ [
1 [Valenting Ospina Ocampo S125111%8s A | A | A 100 A a0 A 100 [ 100] A 100| A00 A A A 100[A
3 [Sara 5ot Vila Ospina 3053231080 A | A | A A a0 A 100 | Ag5 | A100] AL0D A A A100 [A
} [Sevastian Rios Rios 3t08geE117| A | A | A 100 Al s sE_|a100] a00 | se A | s A |a
) [camio Arroyave Castro ais7sesT| A | A | A 100 A | am Aw0| A [Aw0] A A | s A [se
1 [uliana arin castro atee200ent| & | 4 | & A |al00 A100 [a00[A100[ A A | s A |a
2 [Laura Cérdenas Cebalos a1o3e67e9n| A | A | A 100 Al a A100 [ce 10d A100 [ cE Al a A 100[A
+ [Cuadalupe [castro Rios saratsedt| A | o4 | oA 100 Al se90 |A 100[ A 100] A 100 Al a A 100[A
+ [Gabriel de Jesis (PPT)  |Medina Morales In4zi214] A | & | & 100 A a0 A 100 [a100] A 100{ Alo0 A e A00 [A
 [Maury Palacio Ocampo 3134350878 A | A | & A |a100 A 100 | A100] A 100| Al00 A | s A100 [A
3 [Laura Patifio Castro 3222808005 A | A | A 100 A |ceso 230 [A100{A100] A A | s A |a
1 | Alexis Rios agudelo a7aeere] A | A | A 100 A |a00 A 100 | A100[ A 100{ A 100 Al a A100 [A
3 [Carolina Lbpez Corrales 77asezes| A | A | A 100 A | s A || s [ s Al a A |se
3 [stiven Giraldo Correa 3120549180 A | A | A 100 A |al00 A 100 | A100[ A 100{ A00 Al a A100 [A
) [Waria José Rios Genzéles s226113791] A | A | & 100 a | s se 90 |a 100[ A 100 A 100 Al a A 100[A
. [sara Rios Rios atiessozss| A | 4 | A 100 A |al00 se 90 |a 100[ A 100 A 100 Al a A%0 [A
2 [uan Andres. 'mtaslru sgeso0aE] A | A | A 100 A la100 A100 [ a100] ce 20 [ A00 a | s A100 (&

Asistencia 11° Hojal Hoja2

- o e r a nog o m oL ™ “ - " = n = ' " v w

REPORTE DE ASISTENCIA

rama Convenciones
ograma - Yersidn, A= fisistics
JUANFERNANDO MURIOZ CE= ConEncuss
cha: 3183593 SE= SinExcusa
ucativa; BARROELANCO
RIONEGRO
oion: 2026
[Mes p
Febrero Marzo Abril Mayo
NOMERO DE NOMBRES NOMERO DE H
APELLIDOS CORRED ELECTRONICO |-
DCCUREHTO) COMELEICS) CELULAR sasssss R EEEEEE | seseaes|sesnans [sases
TI- 1040877287 |CAMILA GIRALDO GARCIA A A A A A A A A100 A A A
TI- 103746303 |CAMILO MORENO ANAY A A A A A A A A AS0 A A SE
TI-1114004348 | DANMA SOFIA ABEADIA RINCON A A A A A A A100 A 100 A A A
TI- 1036691232 | DARIANNY DANEILY SALOAMA GARCIA A A A A A A A A A A A
PPT-5831026 | DIEGO ALEJANDRD CAMACARD CASANOVA A A A A A A A A A A SE
TI-1036337503  [HAROLD ANDRES SERMA GALEAND A a A a A A Alod A100 A a A
TI-1036252370 | HECTOR SAMUEL RINCOR RUA A a A a A A A A100 A a SE
TI-1036257344 | JEROMIMO GOMEZ LOPEZ A A A A A A A A A A A
TI- 103432166 | JOAN SANTIAGD WASGUEZ MARULANDA A A A A A A A A0 [A A A
TI- 1036934846 | JUAN ANDRES MONSALYE A A A A A A A A 100 A A A
A A A A A A A SE A A SE
TI- 1041460807 | JUAN SEBASTIAN CASTAND CASTAREDA A a A a A A A A100 A a SE
TI- 036336715 |JULETA | GOMEZ CASTAREDA | ) A ) A ) A ) A ) A )
TI- 1036258356 [LUISAFERMANDA MURIEL GOMEZ A a A a A A A A100 A a CE
A A A A A A A SE A A SE
TI-040572734 | MARIA CAMILA GUTIERREZ SERNA A A A A A A AS0 A 100 A A A
Hojal ]

10:45
14/02/2026
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FORMATO DE PREINSCRIPCION A FORMACION TITULADA

NOMBRE DEL PROGRAMA:

TECMICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

134101
“ODIGO Y VERSION DEL PORGRAMA v:2
TPO DE CARACTERIZACION MEDIA TECNICA MEDIA ACADEMICA X
NSTITUCION EDUCATIVA RURAL CHAPARRAL
MUNICIPIO: GUARME
NSTRUCTOR RESPONSABLE: JUAN FERNANDO MUROZ VALENCIA
CORRED: ffmunozvdBa@email.com
NUMERO DE CONTACTO 3104149213
NUOMERO DE DOCUMENTO MOMBRES COMPLETOS (VALIDAR |APELLIDOS (VALIDAR QUE
(SIN PUNTO O COMAS ¥ QUE SE ENCUENTRE SE ENCUENTRE
TEM ELP'?T?_EC[E? CUMENTO (| aLiDADO COM EL CORRECTAMENTE REGISTRADO EN |CORRECTAMENTE
DOCUMENTO QUE APORTA)  |SOFIA PLUS) REGISTRADO EN SOFIA
i i ~1 |PLUS) -
1 Tl 1036259013| ALEJANDRO ORTIZ JARAMILLO
2 Tl 1040878314| AVRIL O55A SANTA
3 Tl 1040876541 | camiLo HERRERA HERRERA
4 Tl 10372886985| DANIEL RIVERA HENAQ
5 Tl 1192464754| DEYNI ALEJANDRA ARBOLEDA ZAPATA.
& Tl 1040878396| EIDER SMITH HENAQ CARDONA
7 Tl 1064996793| GABRIELA CARDENAS ESTRADA
8 Tl 1013009186 HANNAH KAMILA PALACIOS SANCHEZ
6 Tl 1040878396| EIDER SMITH HENAO CARDONA
7 Tl 1064996793 GABRIELA CARDENAS ESTRADA
] Tl 1013009186| HANNAH KAMILA PALACIOS SANCHEZ
9 Tl 1036258176| JERONIMO HERRERA VALENCIA.
10 Tl 1035915138| JUAN FELIPE RUA CARDONA
11 Tl 10454312448| LAURA ISABEL VALEMCIA LUJAN
12 Tl 1040877574] LUIS FELIPE FRANCO VALLEJO
13 Tl 1036844176 MABEL DAHIANA ORTIZ ZULUAGA.
14 Tl 1036941794 MARIA JOSE FRANCO CARDONA
15 Tl 1036259111 MARIA JULIANA ZAPATA ZAPATA.
16 Tl 1036843502 MARIANA ZAPATA CARDONA
17 Tl 1075668856| MARIANA JARAMILLO GOMZALEZ
18 cc 1054919030| MARYURI CARDONA MAFLA
19 Tl 1036843221 maTIAS ARIAS RIVERA
20 Tl 1035913738 MELANI CRISTINA ZULUAGA ZAPATA
21 Tl 1025660833 MIGUEL ANGEL DURANGO GALLEGO
22 Tl 104D877265| PAULINA GARCIA HERRERA
23 Tl 1040878121|54RA ALZATE PELAEZ
24 Tl 1066879517|SOFIA GRISALES TORRES
25 Tl 1020309127| THOMAS GOMEZ GALLEGO
26 Tl 1112401862 VALERY RAMIREZ PUERTA.
27 Tl 1020308024] VALERYN VALENCIA ORTIZ
Reporte de Inscripciones
Caddigo Ficha 3443365

Programa de Formacion

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

Identificacion Nombre Estado

TI-1036259013 ALEJANDRO ORTIZ JARAMILLO Preinscrito
TI-1040878314 AVRIL OSSA SANTA Preinscrito
TI-1040876541 CAMBIO HERRERA HERRERA Preinscrito
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Tl - 1037886985 DANIEL RIVERA HENAO Preinscrito
Tl - 1192464754 DEINY ALEJANDRA ARBOLEDA ZAPATA Preinscrito
Tl - 1040878396 EIDER SMITH HENAO CARDONA Preinscrito
Tl - 1064996793 GABRIELA CARDENAS ESTRADA Preinscrito
Tl -1013009186 HANNAH KAMILA PALACIOS SANCHEZ Preinscrito
Tl -1036258176 JERONIMO HERRERA VALENCIA Preinscrito
Tl -1035915138 JUAN FELIPE RUA CARDONA Preinscrito
Tl -1045431248 LAURA ISABEL VALENCIA LUJAN Preinscrito
Tl - 1040877574 LUIS FELIPE FRANCO VALLEJO Preinscrito
TI-1036944176 MABEL DAHIANA ORTIZ ZULUAGA Preinscrito
TI-1036941794 MARIA JOSE FRANCO CARDONA Preinscrito
TI-1036259111 MARIA JULIANA ZAPATA ZAPATA Preinscrito
Tl - 1075668856 MARIANA JARAMILLO GONZALES Preinscrito
Tl - 1036943502 MARIANA ZAPATA CARDONA Preinscrito
Tl -1054919030 MARYURY CARDONA MAFLA Preinscrito
Tl -1036943921 MATIAS ARIAS RIVERA Preinscrito
Tl -1035913738 MELANY CRISTINA ZULUAGA ZAPATA Preinscrito
Tl - 1025660939 MIGUEL DURANGO DURANGO Preinscrito
Tl - 1040877265 PAULINA GARCIA HERRERA Preinscrito
Tl -1040878121 SARA ALZATE PELAEZ Preinscrito
Tl - 1066879517 SOFIA GRISALES TORRES Preinscrito
Tl -1020309127 THOMAS GOMEZ GALLEGO Preinscrito
TI-1112401862 VALERY RAMIREZ PUERTA Preinscrito
Tl -1020308024 VALERYN ALEJANDRA VALENCIA ORTIZ | Preinscrito
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Reporte de Inscripciones

Caddigo Ficha

3431288

Programa de Formacion

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

Identificacion

Nombre

Estado

TI-1022151620

AEJANDRO DIAZ BUSTAMANTE

Seleccionado

Tl - 1035924564

AISHA VALERIA MARQUEZ GARCIA

Seleccionado

Tl - 1036259668

ALEJANDRO CARVAJAL MEDINA

Seleccionado

Tl - 1040879232

EMILIANO CASTANEDA MANYOMA

Seleccionado

Tl - 1148206043

EMILIANO CHAVERRA OYOLA

Seleccionado

Tl - 1013462878

EMILIANO HENAO RODRGUEZ

Seleccionado

Tl - 1018249108

EMMANUEL HERRERA RODRIGUEZ

Seleccionado

TI-1036945150

ISAAC FLOREZ MUNOZ

Seleccionado

Tl -1040876901

ISABELA ARBOLEDA ZAPATA

Seleccionado

Tl - 1040878280

ISABELA VARGAS ORTIZ

Seleccionado

Tl - 1022150441

JERONIMO CASTRILLON RUIZ

Seleccionado

Tl - 1036945185

JERONIMO OCHOA RIVERA

Seleccionado

TI-1121904370

JOSE MANUEL CRUZ ARCILA

Seleccionado

Tl - 1089101300

JULIAN DAVID CANO CANO

Seleccionado

Tl - 1038871972

MAIANY GOMEZ BERNAL

Seleccionado

Tl - 1036940301

MANUELA CASTANO PULGARIN

Seleccionado

Tl - 1058355052

MARA FERNANDA LOPEZ VALBUENA

Seleccionado

Tl - 1040878955

MARIA ALEJANDRA MUNOZ RUIZ

Seleccionado

Tl - 1020306758

MARIA JOSE MUNOZ RODRIGUEZ

Seleccionado

Tl - 1035915790

MIGUEL ANGEL GOMEZ OSSA

Seleccionado

Tl - 1035913297

NATALIA MARIN GALLEGO

Seleccionado

Tl -1114244779

NICOLE CAMPILLO GIRANDO

Seleccionado

Tl - 1040878649

SAMUEL MEJIA PEREZ

Seleccionado

Tl - 1040878750

SANTIAGO MARIN CARDONA

Seleccionado

Tl - 1036259014

SEBASTIAN GALLEGO GALLEGO

Seleccionado
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacidn del Programa de Formacian: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Codigo del Programa de Formacion: 134101 2

Nombre del Proyecto. MEIORAMIENTC DE LOS PROCESOS ADMIMISTRATIVGS DE LAS MIPYMES DEL
ORIENTE ANTIOQUERIO PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL

sFaze del Proyecto: analisis, ejecucion, evaluacicn.

Actividad de Proyecto: CONSTRUCCION DE CONCEPTOS ALREDEDOR DEL PROGRAMA DE
FORMACION.

Competencia: Apropiar caracteristicas de la gestion organizacional del SENA en el contexto de la
mision institucional de acuerdo con su rol proyecto de vida v desarrollo profesional

Resultado de Aprendizaje Alcanzar: Identificar la dindmica organizacional del SENA y el rol de la
Formacion Profesional Integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.
Duracion de la Guia: B horas

2. PRESENTACION

* Apreciado aprendiz bienvenido a la institucion mas guerida por los colombianos, en

‘. adelante usted serd el centro de atencion. a cuien seran direidos todos los esfuerzos

GTH-F-062 V10
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Obligacion 2. Desarrollar actividades de orientacion y evaluacion segun la programacion
académica establecida en los procesos formativos del centro de formacidn, en las fechas y
lugares previamente planeados, y utilizando los métodos y recursos pedagdgicos que sean
acordes con las normativas y estandares del SENA

Evidencia

Horario

Vistadel Horarie  Mensual W

[[] Tiemge Disgenible
[ Evento Asignado
[ Evento Seleccionado

LUNES MARTES MERCOLES JUEVES WIERNES

23/02/26 24/02/2¢ 25/02/26 26/02/26 27/02/26

02/03/26 03/03/26 04/03/26 05/03/26 06/03/26
4 06:00 - 08:00: [Ilsponiﬂe . 06:00 - 12:00: Disponible 4 06:00 - 14:00: Disponible

11 59 - 14:00: Dlspml}le - 17:59 - 23:00: Disponible
WUBFZG 11/03/26 12/03/26
. 06:00 - 08:00: Disponible . 0600 - 12:00: Disponible _a 06:00 - 14:00: Disponible

- _:Ll:59 e M - -

17:59 - 23:00: Disponible
17/03/26 18/03/26 13/03/26
. 06:00 - 08:00: Disponible . 08:00 - 12:00: Disponible & 08:00 - 14:00: Disponible

11:59 - 14:00: Disponible - 17:59 - 23:00: Disponible

SOFIA Plus Versidn 8.0.50 Powered by SENA --- ® SENA 2018 - Bogotd - Golomibia- --a158;

23/03/26 24/03/26 23/03/26 26/03/26 27/03/26

06:00 - 23:00: Disponible 06:00 - 08:00: Dlspmi:le & 06:00 - 12:00: Disponible a 06:00 - 14:00: DlspuuHE
11:59 - 14:00: Dlspmni]h - 17:58 - 23:00: Disponible
30/03/26 U'UBFZE 01/04/26 02/04/26
4 06:00 - 08:00: Dlspmi:le & 06:00 - 12:00: Disponible . 06:00 - 23:00: Disponible UG.I'.'IJ 23:00: Disponible

11 i Dlsmw -

M!nn: ar 1 Biguients

19

GTH-F-062 V10



SENA

JUEVES

VIERNES

3 \

MUNICIPIO: GUATAPE

LE:NUESTRA SEFIORA DEL PILAR
pregrama: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

N° de Ficha: 31635620

Horario: 2:00 - 6:00

e ia: Tramitar P ia de
acuerdo con procesos i€cnicos y nomativa
Resultado: Reconocer el entorno de
empresa y la relacion de actividades

ad strativas, aplicadas al tramite de los
documentos de oficina

Actividad de aprendizaje: Explora bajo que

MUNICIPIO: GUARNE .
LE: INMACULADA CONMCEPCION
Programa: TECHICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
M° de Ficha: 3431288
Horario: 1:00 - 5:00

MUNICIPIO: GUARNE .
LE: INMACULADA CONCEPCION
Programa- TECHICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
M® de Ficha: 3163823
Horario: 1:00 - 5:00
[+

MUNICIPIO: GUARMNE
LER: CHAPARRAL
Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
N° de Ficha: 3443365
Horario: 7:00 - 11:00
Ci

Apropiar

Competencia: Induccion. Apropiar ia: Tramitar dencia de ia: Ind

caracteristicas de la gestion organizacional | acuerdo con tecnicos y i

del SENA en el contexto de la misién Resuliado: Reconocer el enfomo de del SEMNA en el contexio de la mision
institucional empresa vy |3 relacion de actividades institucional

R la i al trémite de los |Resultado: Identificar la dindmica

organizacional del SENA y el rol de la
ion P
F

norma se radican los
empresariales.

Integral de acuerdo
con su proyecte de vida.
Actividad de aprendizaje: Test

documenios de oficina .

Actividad de aprendizaje: Explora bajo que
norma se radican los documentos
empresariales.

de la gestion organizacional

organizacional del SENA y el rol de la
Formacion Profesional Integral de acuerdo
con su proyecto de vida.

Actividad de aprendizaje: Periddico Sena

10RAS AL DIA

HORAS ALDIA ]

HORAS ALDIA |

HORAS ALDIA |

HORAS ALDIA |

0 |

1 |

12

13 |

MO C 1A RS T

Sandra Milena Builes Franco

HeInA- A AR RS

JUAN FERNANDO MUNOZ V. ~

10

TP T

MAURICIO CARDONA MACIA -

1

FREDDY FLOREZ ~

i SRS

12

JOHN FREDY ARIAS ECHEVERRI -

RAL RIS A RIS

SUSANA JARAMILLO RIVAS -

13

MUNICIPIO: GUARNE
ILER: CHAPARRAL
Programa: TECHICO EN ASISTENCIA
ADMIMISTRATIVA
N° de Ficha: 3443385
Horario: 7:00 - 11:00
Competencia: Induccion. Apropiar
caracteristicas de la gestion
organizacional del SENA en el contexto
de la mision institucional
Ry i la

MUHNICIPIO: GUATAPE
| E:NUESTRA SENORA DEL PILAR
programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

M® de Ficha: 3163320
Horario: 2:00 - 6:00

G ia: Tramitar

MUNICIPIC: GUARNE i
LE: INMACULADA CONCEPCION
Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
M® de Ficha: 343128&
Horario: 1:00 - 5:00
C iz Ind

iade

Apmpial_

acuerdo con p &cnicos y
Resultade: Reconocer el entomo de
empresa y la relacion de actividades
inisirati al tramie de los

organizacional del SENA y el rol de la
Formacion Profesional Integral de
acuerdo con su proyecto de vida.
Actividad de aprendizaje: Test
MUNICIPIO: GRANADA

LE: INEJAGOD

Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

M® de Ficha: 3163730

Horario: 2:00 - 6:00

Competencia: Tramitar correspondencia de

documentos de oficina -

Actividad de aprendizaje: Explora bajo que
norma se radican los documenios
empresariales.

de la gestion
del SENA en el contexto de la misién
institucional

o

MUNICIPIO: GUARNE
LE: INMACULADA CONCEPCION
Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
M° de Ficha: 3163823
Haorario: 1:00 - 5:00
ia:Tramitar

MUNICIPIO: GUARNE

LER: CHAPARRAL

Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

N° de Ficha: 3443365

Horario: 7:00 - 11:00

P : .

ia de

Apmpial_

acuerde con p técnicos ¥
Resultade: Reconocer el entorno de
empresa y la relacion de actividades

la

organizacional del SENA y el rol de la
Formacién Profesional Integral de acuerdo
con su proyecto de vida.

Actividad de aprendizaje: Test

3 al tramite de los
documentos de oficing .

Actividad de aprendizaje: Explora bajo que
norma se radican los documenios
empresariales.

de la gestion
del SENA en el contexto de la mision
institucicnal
Resuliado: Identificar la dinamica
organizacional del SENA y el rol de la
Formacién Profesional Integral de acuerdo
con su proyecto de vida.
Actividad de aprendizaje: Periddico Sena

[ MIERCOLES

I JUEVES

VIERNES

LUNES
16 |

MARTES
17 |

18 |

19 |

MUNICIPIO: GUARNE
{ER: CHAPARRAL
*rograma: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
1° de Ficha: 3443365
1orario: 7:00 - 11:00
“ompetencia: Induccidn. Apropiar
:aracteristicas de la gestion
wganizacional del SENA en el contexto
ie la misidn institucional

i la

MUNICIPIO: GUATAPE
LE:NUESTRA SENCRA DEL PILAR
pregrama: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
N° de Ficha- 3163820

MUHNICIPIO: GUARNE .
LE: INMACULADA CONCEPCION
Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
H° de Ficha: 3431288

Horario: 2-00 - 6:00 5:00

Comp ia: Tramitar p de |Comp : ion. Apropiar
acuerdo con p técnicos y i de la gestion i
Resultado: Reconocer el entorne de del SENA en el contexto de Iz misién

empresa y la relacién de actividades
i al trémite de los

yganizacional del SENA y el rol de la
“ormacion Profesional Integral de
icuerdo con su proyecto de vida.

documentos de‘ oficina .
Actividad de aprendizaje: Explora bajo que
norma se radican los documentos

institucional
R

MUNICIPIO: GUARNE B}
LE: INMACULADA CONCEPCION
Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
H® de Ficha: 3163823
Horario: 1:00 - 5:00

MUNICIPIO: GUARNE
LLER: CHAPARRAL
Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
N° de Ficha- 3443365
Horario: 7-00 - 11:00
. :

il ia: Tramitar p

A;mpiar_

acuerde con p fecnicos y
Resultado: Reconccer el entorno de
empresa vy Ia relacion de actividades

la

organizacional del SENA y el rol de la
Formacién Profesional Integral de acuerdo
con su proyecto de vida.

3 al tramite de los
documentos de oficina -

Actividad de aprendizaje: Explora bajo que
norma se radican los documentos

de |a gestion
del SENA en el contexto de |a misién
institucional
Resultade: Identificar la dindmica
organizacional del SENA y el rol de la
Formacién Profesional Integral de acuerdo
con su proyecto de vida.

Actividad de aprendizaje: Test empresariales. Actividad de aprendizaje: Test empresariales. ctividad de Periddico Sena
AUNICIPIO: GRANADA
E: INEJAGO
rograma: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
1° de Ficha: 3163780
dorario: 2:00 - 6:00
{ORASALDIA | HORAS ALDIA | HORAS ALDIA | HORAS ALDIA | HORAS ALDIA |
23 | 24 25 | 26 27 |
MUNICIPIO: GUATAPE MUHNICIPIO: GUARNE R MUNICIPIO: GUARNE ; MUNICIPIO: GUARNE
ILLE:NUESTRA SENCRA DEL PILAR LE: INMACULADA CONCEPCION LE: INMACULADA CONCEPCION LLER: CHAPARRAL
programa: TECNICO EN ASISTENCIA Programa: TECNICO EN ASISTENCIA Programa: TECHICO EN ASISTEMCIA Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
+ = | sandra Milena Builes Franco -  JUAN FERNANDO MUROZ V. - MAURICIO CARDONA MACIA -  FREDDY FLOREZ -~  JOHN FREDY ARIAS ECHEVERRI -~  SUSANA JARAMILLO RIVAS -
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Obligacion 3. Realizar el seguimiento formativo a los aprendices en la etapa productiva,

conforme a los lineamientos y procedimientos establecidos.

Evidencia

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

Denominacidn del Programa de Formacian: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Codigo del Programa de Formacion: 134101 2

Nombre del Proyecto. MEIORAMIENTC DE LOS PROCESOS ADMIMISTRATIVGS DE LAS MIPYMES DEL
ORIENTE ANTIOQUERIO PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL

sFase del Proyecto: andlisis, ejecucion, evaluacion.

Actividad de Proyecto: CONSTRUCCION DE CONCEPTOS ALREDEDOR DEL PROGRAMA DE
FORMACION.

Competencia: Apropiar caracteristicas de la gestion organizacional del SENA en el contexto de la
mision institucional de acuerdo con su rol proyecto de vida v desarrollo profesional

Resultado de Aprendizaje Alcanzar: Identificar la dindmica organizacional del SENA y el rol de |a
Formacion Profesional Integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.
Duracion de la Guia: B horas

2. PRESENTACION

* Apreciado aprendiz bienvenido a a institucion mas guerida por los colombianos, en

‘. adelante usted serd el centro de atencion. a ouien seran direidos todos |os esfuerzos
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NUMERO DE FICHA: 3163780 FECHA: 2/03/2026 HORA:02:00pm - 06:00pm

MUNICIPIO: Granada
PROGRAMA DE FORMACION:

Técnico en Asesoria Comercial

NOMBRE DEL PROYECTO FORMATIVO:

IMPLEMENTACION A LAS INSTITUCIONES Y/O MIPYMES DE SOLUCIONES EN ANALISIS,
DISENO, DESARROLLO E IMPLANTACION DE APLICACIONES WEB QUE AUTOMATICEN
PROCESOS INTERNOS DE LA ORGANIZACION.

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: EVALUACION

COMPETENCIA PARA DESARROLLAR:

COMPETENCIA 3: RECONOCIMIENTO DE RECURSOS CONTABLES Y FINANCIEROS
RESULTADO A DESARROLLAR:

Rap 01. Interpretar las politicas de contabilidad y de informaciéon financiera, teniendo en cuenta la

normativa y las politicas institucionales.

NOMBRE ACTIVIDAD GUIA DE APRENDIZAJE:
Entrega de las evidencias del proyecto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS:
Se organizaron las evidencias de los proyectos y el instructor nos deja un ejercicio sobre
I6gica.

COMPROMISOS Y ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO FUERA DE SESION:
Na

OBSERVACIONES:
APRENDICES QUE NO ASISTIERON:
RESPONSABLE DE LA BITACORA:

Carlos Castro

REVISION DE BITACORA:
JUAN FERNANDO MUNOZ VALENCIA

22
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NUMERO DE FICHA: 3163780 IE NSPILAR FECHA: 9/03/2026 HORA:01:00pm - 05:00pm

MUNICIPIO: Granada
PROGRAMA DE FORMACION:

Técnico en Asistencia Administrativa

NOMBRE DEL PROYECTO FORMATIVO:

IMPLEMENTACION A LAS INSTITUCIONES Y/O MIPYMES DE SOLUCIONES EN ANALISIS,
DISENO, DESARROLLO E IMPLANTACION DE APLICACIONES WEB QUE AUTOMATICEN
PROCESOS INTERNOS DE LA ORGANIZACION.

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: EVALUACION

COMPETENCIA PARA DESARROLLAR:
COMPETENCIA 3: ADMINISTRAR BASE DE DATOS DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES
Y REQUISITOS TECNICOS

RESULTADO A DESARROLLAR:
COMPETENCIA 3 - RAP 1. CONSTRUIR LA BASE DE DATOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CLIENTE.

NOMBRE ACTIVIDAD GUIA DE APRENDIZAJE:
Entrega de las evidencias del proyecto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS:
Se organizaron las evidencias de los proyectos y el instructor nos deja un ejercicio sobre logica.

COMPROMISOS Y ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO FUERA DE SESION:
Na

OBSERVACIONES:
APRENDICES QUE NO ASISTIERON:
RESPONSABLE DE LA BITACORA:

Carlos Castrillén

REVISION DE BITACORA:
JUAN FERNANDO MUNOZ VALENCIA

24
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NUMERO DE FICHA:3163820, FECHA: 10/03/2026 HORA:02:00pm - 06:00pm
MUNICIPIO: Guatapé

PROGRAMA DE FORMACION:

Técnico en Asesoria Comercial

NOMBRE DEL PROYECTO FORMATIVO:

IMPLEMENTACION A LAS INSTITUCIONES Y/O MIPYMES DE SOLUCIONES EN
ANALISIS, DISENO, DESARROLLO E IMPLANTACION DE APLICACIONES WEB QUE
AUTOMATICEN PROCESOS INTERNOS DE LA ORGANIZACION.

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: EVALUACION

COMPETENCIA PARA DESARROLLAR:

COMPETENCIA 3: RECONOCIMIENTO DE RECURSOS CONTABLES Y FINANCIEROS
RESULTADO A DESARROLLAR:

Rap 01. Interpretar las politicas de contabilidad y de informacién financiera, teniendo en cuenta la

normativa y las politicas institucionales.

25
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NOMBRE ACTIVIDAD GUIA DE APRENDIZAJE:
Entrega de las evidencias del proyecto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS:
Se organizaron las evidencias de los proyectos y el instructor nos deja un ejercicio sobre
l6gica.

COMPROMISOS Y ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO FUERA DE SESION:
Na

OBSERVACIONES: Ninguna

APRENDICES QUE NO ASISTIERON:
RESPONSABLE DE LA BITACORA:
Sara Hincapié

REVISION DE BITACORA:
JUAN FERNANDO MUROZ VALENCIA
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizat F 3 seguridad y proteccidn de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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Obligacion 4. Actualizar las siguientes actividades en el aplicativo Sofia Plus en un plazo maximo
de cinco (5) dias habiles desde su realizacion: creacion de rutas, asociacion de aprendices y
emision de juicios de evaluacion.

. .
Evidencia

¢ 23 drive.google.com/drive/folders/1SM8nb1XH124xLeCQkZRtSaZ6MNCRYrHP- I % In} + & Enpausa

goog @
L Drive Q  Buscar en Drive = @ ® © 4+ @ ﬁ
+ Nuevo Compartido conmigo > Asem - Administrativo > 1. Agendas de Sofia ~ (v 2 ) 0O
A e X 1seleccionado & & B @O <
[ Miunidad Nombre Propietario Fechademo.. & Tamafodes =
[0 Ordenadores
B9 AGROINDUSTRIAxIsx 2% @ mediatecnica.. 11:00 253 kB

2, Compartido conmigo
© FReciente B AGROPECUARIAxXIsX &% € mediatecnica.. 0:23 358 kB
¥r  Destacados B) ADMINISTRATIVO.xlsx < €) mediatecnica... 12mar 745 kB
@ spam BY DEPORTES.xlsx & @ mediatecnica.. 12 mar 196 kB
T Papelera
& Almacenamiento B CONTENIDOS DIGITALES.xlsx &% o mediatecnica... 12 mar 86 kB
e EEReTE B  AMBIENTALxlsx 2% @) mediatecnica... 10 mar 200 kB

Obtener mas | B SISTEMAS.xlsx 2% @) mediatecnica.. 10 mar 527 kB

almacenamiento

B SOFTWARExlsx 2% ©) mediatecnica.. 9 mar 308 kB
-

%3 Q) 7z ESP

https://drive.google.com/drive/folders/1dwhqVZctpWe9CYhzWDm44icZwIP8ICJV
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| Tipo ~ H Personas ~ H Modificade ~ H Fuente ~ |

Nombre

ACTAS 2026

GUIAS DE APRENDIZAJE Vr 4_2026

SENSIBILICACIONES 9" 2025

REPORTE FICHAS 2025

FERIA JUVENIL

DIDACTICAS ACTIVAS

TECNICO BILINGUAL EXPERT ON BUSINESS

ACTAS 2025

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1TuPz-
ERxD4xK6r_kzKPj8Z5k0sMMrn24/edit?gid=1363105961#gid=1363105961
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Obligacion 5. Comunicar oportunamente ante la coordinacién académica las anomalias,

inconsistencias y novedades de aprendices y los hallazgos en el registro de la informacién en
SOFIA Plus

Evidencia

Recibidos

Destacados

Redactar

o B &

JUAN FERNANDO MUNOZ VALENCIA <jfmunczv486@gmail com>

para Iramirezma v

@ jue, 5 mar, 14:55 (hace 8 dias)

1de 282 < >

IEi lada C

Saludos, solicito me colabore con el cambio de estado de documento pasa deTl aCC dela ficha 3163823
Gracias,

Pospuestos

Importantes

Enviados

JUAN FERNANDO MURNOZ VALENCIA.
Instructor Sena ASEM
Movil 310 41492 13

Borradores

Compras

Social
Notificaciones
Foros

Promociones

Mas

Etiquetas

Un archivo adjunto « Analizados por Gmail @ (&) Adadir a Drive

B8 camscanner 05-... y

- = K
\'\h Responder/i <r—> Reenviar/\i \/\@)

Cambiar a plan su...
B O m I m i
JUAN FERNANDO MUNOZ VALENCIA <jfmunczv48e@gmail.com= & mig, 11 mar, 14:21 (hace 2 dias)
para Leydi «

Buenas tardes Leydi Maria. Le solicito me colabore con el ajuste al nombre de dos aprendices tiene el nombre y apellido incompleto.
Son de la ficha 3431288,
Gracias,

JUAN FERNANDO MUNOZ VALENCIA.
Instructor Sena ASEM
Mdvil 310 414 92 13

Un archivo adjunto + Analizados por Gmail @ (8} Afadir a Drive

(ﬁ Responder) (r—) Reenw‘ar)

3de282 < >

T @
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Obligacion 6. Mantener la documentacién de la ejecucion de la formacién al dia, y hacer
entrega (maximo mensualmente o cuando se requiera) de las actas de ejecucién de las fichas
asignadas. Estas actas deben contener: Novedades de asistencia, retiros, cancelaciones,
situaciones académicas o disciplinarias, y toda novedad que requiera seguimiento o haya sido
informada al comité de evaluacién y seguimiento del Centro de Formacién.

Evidencia
3443365 Asistencia Rural Guarne | Académico. | 30. En proceso.
Administrativa | Chaparral. Seleccionado
3431288 Asistencia Inmaculada En proceso.
administrativa | Concepcidon | Guarne Técnico 25 Seleccionado
3443365 | Asistencia Rural Guarne | Académico. | 30. En proceso.
Administrativa | Chaparral. Seleccionado
3431288 | Asistencia Inmaculada Técnico En proceso.
administrativa | Concepcion | Guarne 25 Seleccionado
@ Share ©2 Copylink T Delete <y Favorite - FF Sort v | X 1selected = v Details
Juan Femando Mufioz Valencia ~ > MATRICULAS (INSTRUCTORES) - ASEM-CIAA 2026 & &
Q Home
BO My files D Nombre T ~ Modificado ~ Modificado por ~ File size ~ Comp... ~ Activity
25 shared WEE U AOLIURIR UMLRSIAL dte o usmaize VICon ugo maranes 1 e s o9 onareu
ﬁ Favorites - OK - ASESORIA COMERCIAL_IE... 3 de marzo Victor Hugo Martinez | 2 items &5 Shared
@ Recycle bin - OK - ASISTENCIA ADMINISTRA... 3 de marzo Victor Hugo Martinez | 2 items &3 Shared
Browse files by
- OK - ASISTENCIA ADMINISTRA... 3 de marzo Victor Hugo Martinez | 2 items &3 Shared
& People
Meetings - OK - ASISTENCIA ADMINISTRA... 3 de marzo Victor Hugo Martinez | 2 items &3 Shared
& Media ° - OK - ASISTENC... - & 17 3 de marzo Victor Hugo Martinez | 2 items 25 Shared
Quick access BBl OK- ASISTENCIA ADMINISTRA.. 3 de marzo Victor Hugo Martinez | 2 items & Shared
-,,% Articulacién con la Educac...
- OK - ASISTENCIA ADMINISTRA... 3 de marzo Victor Hugo Martinez | 3 items &3 Shared

More places...

FICHA ]
I E. R. CHAPARRAL 3443365
1. E. INMACULADA CONCEPCION |[sEDuca  |GuARNE |TEcnicA [JUAN FERNANDO MUNOZ VALENCIA 3443365

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA I E. B. CHAPARRAL SEDUCA GUARNE

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA I E. INMACULADA CONCEPCION [seDuca [cuaRNE
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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Cierre fase de Reinduccién en la Institucién Educativa Nuestra Sefiora del Pilar, Programa Técnico en
Asesoria Comercial Ficha 3163820

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Rionegro, 10 de marzo de 2026 07:00 am 11:00 am
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL Antioquia/

Municipio de Guatapé, |.E Nuestra Sefiora del | Antioquia- Centro de la Innovacién, La agroindustriay la
Pilar Aviacion

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Cierre y documentacion Fase reinduccion.

2. Verificar el cumplimiento de las actividades descritas en la guia de aprendizaje y la entrega de
evidencias.

3. Emisidn de Juicios evaluativos en SOFIA PLUS.

4. Verificacién de aprendices matriculados.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Realizar el Cierre fase de Reinduccién en la Institucién Educativa Nuestra
Sefiora del Pilar, Programa Técnico en Asesoria Comercial Ficha 3163820 durante las semanas del10 al 31 del
mes de marzo del 2025 en aras de generar apropiacién institucional, sentido de pertenencia e identidad como
aprendices SENA.

DESARROLLO DE LA REUNION

Cierre y Documentacién Fase Reinduccion.

La induccidn es el conjunto de acciones destinadas a orientar, ubicar y generar apropiacion institucional y
sentido de pertenencia a los aprendices que se encuentran debidamente matriculados en los programas de
formacion SENA. Esta estrategia acerca los estudiantes a la Institucion, creando identidad como aprendices
SENA.
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En este sentido el instructor Juan Fernando Muinoz Valencia SENA, llevo a cabo la fase de reinduccién con los
aprendices que se encuentran matriculados en el programa de formacion Técnico en Asistencia
administrativa, Ficha 3163820, tal como se habia previsto en la guia para Induccién, con una participacion
activa de 27 aprendices, que hacen parte del proceso de formacién, dando cumplimiento a las directrices
contempladas desde la Direccion General, el Manual de la Articulacidn con la Media vy la realizacién total de
las actividades para cada jornada.

Se hace el respectivo cierre de la fase de induccidn, cumplimiento a cabalidad las actividades relacionadas en
la guia de aprendizaje, de igual manera y en equipo con la coordinacion académica se verifica que las fichas
y resultados de aprendizaje estén asociados al instructor, que los aprendices se encuentren asociados a la
ruta de aprendizaje y en estado en Formacion.

Dentro de las tematicas contempladas se encuentran las siguientes actividades:

Caracteristicas del programa de “Articulacién con la Educacién Media”.

Contexto institucional (Identidad SENA).

Introduccion al programa de formacidn y los procesos formativos.

Presentacién del proyecto formativo a desarrollar y las actividades de aprendizaje planteadas en la guia.
Informacién de manejo de plataforma de gestion de aprendizaje LMS, Sistema académico administrativo
Sofia Plus y la Agencia Publica de Empleo APE (Inscripcién).

Orientacion al aprendiz para el manejo y la entrega de evidencias tanto fisicas como virtuales a través de
apoyos digitales.

Informacién de alternativas de etapa productiva.

Reglamento del Aprendiz SENA- Resolucion de casos.

Formacién por proyectos.

Lineamientos éticos institucionales.

Reconocimiento del entorno socioecondmico.

Implementacion de la herramienta de estilos y ritmos de aprendizaje.

Los juicios fueron emitidos en SOFIA PLUS al finalizar la induccién, teniendo en cuenta las actividades
realizadas durante cada jornada, correspondiente a la Competencia y Resultados de Aprendizaje:

Competencia: Resultados de aprendizaje de la Induccién.
RAP:

1. Identificar la dindmica organizacional del Senay el rol de la formacién profesional integral de acuerdo
con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.
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Total, aprendices que APRUEBAN la fase de Induccion/reinduccion: 27

Total, aprendices que no lograron alcanzar todos los resultados de aprendizaje previstos para esta fase: 0

CONCLUSIONES

Se concertaran compromisos con los aprendices que no lograron aprobar, de tal forma que le permita
cumplir con las actividades de esta y las evidencias, tomando como referencia lo dispuesto en el
reglamento del aprendiz.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA

Descargar del aplicativo
Sena Sofia plus el reporte 30/03/2026
de juicios correspondientes
a la fase de Reinduccion.

Instructor Juan Fernando
munoz Valencia
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Obligacidn 7. Llevar los registros de la ejecucidn de la formacién de las fichas asignadas
utilizando para ello los formatos disefiados por el SENA, y consignandolos dentro del
Portafolio del Instructor segun el procedimiento SIGA y la plataforma institucional designada
Evidencia

G 2% drivegoogle.com/drive/folders/15M8nb1XH124xl eCOKZR1SaZ6NCRYHP- % O & Enpausa
L Drive Q  Buscar en Drive = @ ® @ 4 @ ﬂ
+ Nuevo Compartide conmigo > Asem - Administrativo > 1. Agendas de Sofia - (v= )0

X 1seleccionado 2 & B [ e

(@ Pagina principal
[ Miunidad Nombre Propietario Fecha de mo.. & Tamafodes =
[0 Ordenadores
B AGROINDUSTRIAxlsx 2% @) mediatecrica.. 11:00 253 kB
2, Compartido conmigo
© FReciente B AGROPECUARIAxIsx &% @) mediatecnica.. 0:23 358 kB
¥¥ Destacados B) ADMINISTRATIVO.xlsx % €) mediatecnica.. 12mar 745 kB
@ spam B DEPORTES.xlsx &% © mediatecrica.. 12 mar 196 kB
W Papelera
Y —— B CONTENIDOS DIGITALES.xlsx &% ) mediatecnica.. 12mar 86 kB
O BERIeTE B  AMBIENTALxlsx % ©) mediatecnica... 10 mar 200 kB
Obtener mas | B SISTEMAS.xsx &% @ mediatecnica.. 10 mar 527 kB
almacenamiento
B SOFTWARE.xlsx 2% ) mediatecnica... 9 mar 308 kB
-

%3 d) 7 ESP

https://drive.google.com/drive/folders/1dwhqVZctpWe9CYhzWDm44icZwIP8ICJV
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L Drive

—+  Nuevo

Pagina principal

® B

Mi unidad

»[0 Ordenadores

]

Compartide conmigo

D

Reciente

Destacados

Spam

260 %0

Papelera

¢ Almacenamiento

7,11 GB de 15 GB usado

Obtener mas
almacenamiento

SENA

N

Q. Buscar en Drive

Compartido conmigo > DOCUMENTOS ADMINIL...

| Tipo ~ H Personas ~ H Modificade ~ H Fuente ~ |

Nombre

ACTAS 2026

GUIAS DE APRENDIZAJE Vr 4_2026

SENSIBILICACIONES 9" 2025

REPORTE FICHAS 2025

FERIA JUVENIL

DIDACTICAS ACTIVAS

TECNICO BILINGUAL EXPERT ON BUSINESS

ACTAS 2025

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1TuPz-
ERxD4xK6r_kzKPj8Z5k0sMMrn24/edit?gid=1363105961#gid=1363105961
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Propietario

o formacionma...
o formacionma...
o avalenciad8é...
o formacionma...
o formacionma...
o formacionma...
o formacionma...
o formacionma...

-

Fechademo.. ¥ Tamafiodea =

12 feb -

6 feb -

21 nov 2025 -

11 nov 2025 -

12 ago 2025 -

27 jun 2025 -

9 may 2025 -

2 may 2025 -
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Obligacidn 8. Participar activamente en las reuniones periddicas de equipos ejecutores a las
gue sea convocado, con la finalidad de apoyar técnica o profesionalmente la integralidad en la
formulacion de proyectos formativos, el disefio de actividades de aprendizaje y el seguimiento
efectivo a la formacidn profesional integral.

Evidencia

S ENdO

N

ACTA No. 3
MNOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ECUIPO ASEM 2026 - SEMA
CIUDAD ¥ FECHA: Rionegro, 14 de marzo del HORA INICIO: HORA FIM:
2026. £:00 am 2:00 pm
LUGAR ¥/O EMLACE: Zona franca, Rionegro. DIRECCION / REGIOMNAL / CENTROD:

Regional Antiogquia centro de la
innowvacién la agroindustria y la aviacidn

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
8:00 - 8:15 Saludo y socializar objetivos de la jornada

8:15 - 10:10
- Agendas Drive
- Pantallazos Sofia Plus
- Revisar v subsanar fichas de 11 adn vigentes
- Barrido de matriculas por equipo ejecutor
10:10 - 10:30 - Descanso
10:30 - 11:00 - Reunidn con programadores de Sofia Plus
10:30 - 14:00
- Proyectos Formativos
- Informes de ejecucién Marzo
- - Apgendas de desplazamiento

OBJIETIVO(S) DE LA REUNION:

Analizar y definir acciones de mejora orientadas al fortalecimiento de la gestidn institucional,
mediante la revision de Agendas del Drive, subsanacién de fichas de 11 adn vigentes, barrido de
matriculas por equipo ejecutor, agendas de desplazamienta, infoermes de ejecucidn de marzo
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Durante |la reunion se dieron algunas directrices para la correccion y revisian de agendas en el
drive, para la correcta programacion de la formacion de los instructores en Sofia Plus.

Se dieron instrucciones para que cada instructor actualizara los pantallazos de la programacicn
en Sofia, para las respectivas agendas de viaje

Mos reunimos por equipos ejecutores y realizamos un barrido de las fichas aun pendientes por
matricular y se subsanaron los temas pendientes

Se realizé presentacion de las fichas vigentes del grado 11 que a la fecha estan pendientes por
cerrar, ya sea por desertar o certificar.

1.

Por solicitud del Coordinador Henry Mejia v el lider de drea, Victor Maritnez, se
emitieron juicios de la ficha 2938069 - Contabilizacion de Operaciones Comerciales,
del municipio de Granada, debido a gue se termino la ficha y el instructor anterior na
emitid los juicios correspondientes a la solicitud de la Institucidn Educativa.

Por solicitud del Coordinador Henry Mejia y el lider de drea, Victor Maritnez, se
emitieron juicios de la ficha 2950800 - Técnico en asistencia administrativa del
municipio de El Penol, debido a que e terming la ficha v el instructor anterior no
emitid los juicios correspondientes a la solicitud de la Institucidn Educativa, ya que es
e encontraron los soportes de la Institucion Educativa, donde certificaban gue los
estudiantes si habian aprobado satisfactoriamente el grado 11 y se verificaron los
respectivas juicios evaluativos del Sena en el aplicativa Sofia Plus.

Se dieron instrucciones de verificar correctamente los aprendices que se vayan a pasar
a desercion para evitar desertar un aprendiz que necesite ser certificada.

Se les entrego responsabilidad a los equipos ejecutores de revisar y si se requiere
miodificar bos proyectos formativos de cada area.

Se les da autonomia a los instructores para que trabajen y desarrollen el informe de
gjecucidn del mes de marzo, ya gue el plazo maximo para cargarko al SECOP 11, es hasta
el lunes 16 a las 10:00am

Se infarma que las legalizaciones firmadas se compartian el lunes a primera hora, para
los respectivos informes.

Se informa sobre los semilleros de investigacion y se incentiva a los instructores para
iniciar en ellos, el plazo maximao es hasta el 17 de marzo del 2026

GTH-F-062 V10
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e socializaron las lineamientos para la entrega del infarme para la fecha del 16 de marzo, se hacen log
learrectivas ajustes para que dicho informe pase sin ninguna novedad.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPFOMNSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Subir el informe al SECOP Il en|  Marzo 16, del Instructores SENA Listado de asistencia
gl plazo establecido 2026
[Sepuimiento v cumplimiento a|  Marzo 2026 Instructores SENA Listado de asistencia
las tareas asignadas durante |3 Instituciones
jornada Educativas
]
SENA
ANEXOS
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Obligacion 9. Participar y entregar informes (maximo mensualmente o cuando se requiera) en
la generacién de proyectos formativos, de investigaciéon aplicada, innovacién pedagdgica,
emprendimiento y desarrollo tecnolégico de interés institucional y alineados con el plan
tecnoldgico del centro.

Evidencia

No hay evidencias porque el proceso de formacion no lo requirié para este mes.
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Obligacion 10. Realizar las actualizaciones necesarias en materia de certificacion de
competencia laboral, asi mismo, participar en los procesos que el SENA adelante para certificar
habilidades pedagdgicas y técnicas de acuerdo al plan estratégico institucional

Evidencia

& Gestionar ventanas en todas tus pantallas
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O e Qe S« & © @ - «. @ -
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Obligacidn 11. Usar los elementos de proteccidn personal cuando ello fuere necesario segun la

actividad desarrollada por el contratista y prendas de vestir adecuadas acorde a la formacidn

objeto del contrato de acuerdo con los lineamientos institucionales

Evidencia

SENA

N

LISTA DE CHEQUEO DE BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES

PARA INSTRUCTORES SENA - CIAA

ID FICHA O PROGRAMA:

3443365
3163780
3163820
3131288

FECHA: mes de marzo

AMBIENTE DE FORMACION:

Se promueve en los grupos de formacidn, en las reuniones de equipo y en las actividades propias del proceso de
aprendizaje, las buenas précticas del Sistema de Gestibn Ambiental y de Energia, para el buen uso de los recursos
energeéticos y de los servicios publicos.

# | ACCION ACTIVIDAD DESARROLLADA (Ambiente C [ NC | NA | OBSERVACION
Formacidn)

1 | Optimiza el | Se cierran los grifos cuando no se necesita X
consumo de | agua, se informa sobre las fugas.
agua

2 | Enciende la | Se apagan las luces cuando se sale de los | X
luz solo | ambientes o se tiene mas intensidad de luz de la
cuando sea | que realmente se necesita. Se aprovecha la luz
necesario natural que entra por las ventanas.

3 | Mantén los | Se mantiene el uso del aire acondicionado solo | X
niveles  de | cuando es necesario. Se promueve la regulacion
climatizacion | de la temperatura de forma natural con ventanas
adecuados abiertas para que entre el aire o persianas para

reducir el calor.

4 | Apaga los | Al acabar la jornada, se apagan los | X
aparatos computadores encendidos y se desconectan de
eléctricos la corriente.
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Reduce las
necesidades
de material

Antes de imprimir algo, se piensa si es necesario
gastar papel y si es requerido se imprime en
doble cara, asi mismo se reutiliza el papel
impreso para escribir, y se promueve el uso de
papel reciclado.

Deposita los
residuos en
el lugar
adecuado

Se realiza la correcta eliminacion de los residuos,
dependiendo de su naturaleza, promoviendo el
reciclaje y la especial atencion en los residuos
peligrosos.

Atencion a la
limpieza

Se realiza o promueve la correcta limpieza de los
espacios ocupados, al igual que la sustitucion de
los productos de limpieza que contienen
sustancias téxicas, por métodos mas inocuos o
ecoldgicos, asi mismo se utilizan sistemas que
reduzcan el consumo de agua y eviten la
presencia de vertidos.

Transporte y
movilidad
sostenible

Para desplazarte al trabajo se apuesta por
compartir el transporte con compaferos o, si se
puede, utiliza el transporte publico, la bicicleta o
va caminando.
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Obligacion 12. Hacer entrega del carné institucional una vez se dé por terminado el presente
contrato

Evidencia

Evidencia NO aplica

Obligacion 13. Las demads que sean conexas y complementarias con el objeto del contrato y de
acuerdo con las necesidades del servicio.

Evidencia NO aplica
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