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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, abril de 2026

Sefior

Cesar Auguso Serrano Rodriguez.

Supervisor(a) Contrato Nro. CO1.PCCNTR.9070675
Coordinador académico de Mixta.

Centro de Industria y Servicios del Meta.
Villavicencio.

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual: abril de 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9070675 de 2025

Yo Alba Janneth Clavijo Pineda, identificada con la cédula de ciudadania Nro. 40399465 de Villavicencio
(Meta), en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios
de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: CUARENTA Y OCHO MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL TRECIENTOS
TRES PESOS ($48.638.303). un primer pago correspondiente al mes de Febrero por un valor de CUATRO
MILLONES DOCIENTOS SESENTAY TRES MIL SETECIENTOS CUARENTAY SIETE PESOS (54.263.747) B) Nueve
(09) Pagos iguales mensuales de Marzo a noviembre, por un valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS
TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOSM/CTE ( S 4.737.497) cada uno C) y un
ultimo pago por 11 dias de diciembre por un valor de UN MILLON SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL
OCHENTA Y DOS PESOS M/CTE (S 1.737.082).

Plazo: Serd hasta el (11) de (diciembre) de 2026.

Objeto:

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal de acuerdo
con los disefios curriculares que ejecute el Centro de Industria y Servicios del Meta en 2026 de los
programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y VIRTUAL en la especialidad GESTION
ADMINISTRATIVA.
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Ejecucidon mensual de actividades

SENA

N

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Participar en la planeacién de los | Se participé de las reuniones de|Anexo — 1.
procesos formativos de acuerdo instructores  citadas  por  la|Evidencias
con los lineamientos Coordinacion Mixta, recibiendo y |Fotogrdficas de
institucionales, de acuerdo con su | aplicando las directrices | Asistencia a reunion.

1 perfil. establecidas, garantizando | — Correo
aplicabilidad de los lineamientos | Institucional Citacion
institucionales. a Reunion

Participar en la generacién y , . .. | El presente item no
o . Durante el periodo, no se requirid .. .
desarrollo de disefio curricular, e .._| generd evidencias,
. ., participacion o  documentacion
proyectos de investigacion . dado que no se
; . ., . . relacionada con procesos de .
aplicada, innovacidn pedagdgica, .. . . presento
. vigilancia tecnoldgica .
desarrollo tecnoldgico, requerimiento.
publicaciones y estudios de
vigilancia tecnolégica y
competitiva para establecer de
2 manera prospectiva las tendencias
de desarrollo de las diversas redes
de conocimiento de interés
institucional y cuando el Centro de
formacidn asi lo requiera.
Aplicar el procedimiento de Las competencias del periodo anterior, | No existid evidencias
aprendizajes previos, realizar prosiguen en las fichas, por lo que no | a presentar, al no
reconocimiento de estilos y ritmos | hubo procedimientos de Aprendizajes | haber requerimiento

3 de aprendizaje de las fichas Previos — para la aplicacion del|del presente items

asignadas, de acuerdo con los Formato “Diagnéstico de Saberes”

procedimientos, plazosy en las fichas asignadas.

herramientas tecnoldgicas que la

entidad defina.

Orientar la formacién profesional |De acuerdo al proceso se orienté

. ., . Anexo - 2.

integral de acuerdo el modelo Formaciéon  Profesional  Integral, |" " .
. . . Evidencias

pedagogico de la entidad, el Conforme al modelo pedagdgico, en i

o . . Fotogrdficas del
4 disefio y desarrollo curricular de las fichas: Proceso de

los programas del drea tematica o Ficha 3064114 Durante el y .
: . . . Formacién Presencial

de las fichas asignadas; Periodo se cierra la

propendiendo por la permanencia

Competencia: “Organizar

y Virtual Teams.
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y certificacién de los aprendices
en el desarrollo de la formacion
profesional integral.

eventos que promuevan las relaciones
empresariales” con el

Raps: aplicar el proceso
administrativo al desarrollo del
evento, de acuerdo con el protocolo,
los medios de divulgacion y las
politicas de la organizacion.

e Ficha 3233204

Competencia: Se continua en la
competencia Facilitar el servicio a los
clientes internos y externos, asi mismo
continuamos en el periodo con el
Raps. Identificar soluciones de
atencion y servicio al cliente interno y
externo,

e Ficha 3388237:

Competencia:

“Procesar la informacién de acuerdo
con las necesidades de |la
organizacion”

Raps:

Establecer las no conformidades de la
compilacién y la tabulacién de la
informacién, de acuerdo con la
metodologia utilizada y la tecnologia
disponible.

Emitir resultados de la informacién
codificada y tabulada.

Presentar informes de los resultados
de la informacién procesada.

e Ficha 3336320

Competencia Técnica:

Se continua con la competencia
Atender clientes de acuerdo con
procedimiento  de  servicio y
normativa, con ahora el

Raps:

Raps Final No.3 - recepcionar los
requerimientos de los clientes segun
protocolos de servicio y politica de
inclusion.

Competencia Técnica:
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Durante el Priodo se continua
igualmente con la competencia
Fomentar cultura emprendedora
Segun habilidades y competencias
personales, finalmente con los:

Raps:

RA- 3. Emplear capacidad creativa e

innovadora segun estrategia
emprendedora.

RA3. Emplear capacidad creativa e
innovadora segun

estrategia emprendedora.

RA- 4. Relacionar la importancia de
la negociacién con el emprendimiento
segun las necesidades y elementos de
la negociacion.

Emitir juicio de evaluacion de los
resultados de aprendizaje, de las
competencias del programa, en el
desarrollo de su formacién,
aplicando los procedimientos,
plazos y herramientas

tecnoldgicas que la entidad defina.

En el aplicativo Sofia Plus y al cierre
del presente periodo, se realizé
descarga de juicios evaluativos de
acuerdo al desarrollo de sus
actividades correspondientes para las
fichas asignadas:

e  ficha 3233204

Competencia Tecnica::

Facilitar el servicio a los clientes
internos y externos.

e Ficha 3388237:

Competencia:

“Procesar la informacién de acuerdo
con las necesidades de la
organizacion”

e Ficha 3336320

Competencia Técnica:

La competencia Atender clientes de
acuerdo con procedimiento de servicio
y normativa, no puede ser evaluada
aun con su ultimo Raps ya que los
aprendices contindan realizando 3
evidencias hasta el cierre de su etapa
lectiva.

Competencia Transversal:

Anexo - 3.
Evidencia Doc. Juicios
Evaluativos.
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Fomentar cultura emprendedora
segun habilidades y competencias
personales,

Raps:

En el periodo se cierra la presente
competencia, con los 3 raps finales
relacionados en la obligacién anterior.

Registrar en el sistema de gestion
académica establecido por la
entidad en un plazo maximo

de tres (3) dias, todas las
actividades que se relacionan en el
procedimiento de la ejecucién de
la formacién profesional
(inasistencias, juicios de
evaluacion, enrutar aprendices a
la ficha).

Se registraron en el Sistema de
Gestién Académica las siguientes
actividades para las fichas
relacionadas a continuacioén:
Sistema de Gestion

En el

Académica Sofia Plus, fueron

Registradas las siguientes

actividades para las Fichas

Presenciales: 3388237-3233204-

3064114:

e Inasistencias Justificadas o No
Justificadas

e Emision de Juicios
e Reporte de Tiempos del instructor
en formacién por cada ficha

asignada.
En el Sistema de Gestion
Académica Sofia Plus, fueron
Registradas las siguientes

actividades para las Ficha Virtual

3336320 Tc. Atencion Integral al

Cliente:

e Valoracién de Evidencias en el
Libro Calificador

e Emision de Observaciones en el
libro calificador

e Puesta de Anuncios Académicos

de

Emprendimiento

para inicio Competencia
e Grabacion de Sesion
e Resumen de sesiones virtuales

grabadas

Anexo - 4.
Evidencia Pantallazo
de Procesos
realizados en Sofia
Plus.

Evidencias Pantallazo
de Procesos
realizados en Zajuna
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Reportar oportunamente al
coordinador académico, a través
de medios formales, las
novedades que se generen
durante la ejecucion de la
formacidn de las fichas asignadas;
y hacer seguimiento a las mismas.

Dando cumplimiento a la presente
obligacion, durante el periodo, se
reporto seguimiento y actualizacion
de novedades generadas en el proceso
de gjecucion de la formacion en fichas:

3064114:
e Acta de Cierre de Etapa Lectiva

Anexo - 5.
Acta de Cierre Etapa
Lectiva.

Formato de
Novedades de

ambientes

Gantt del mes con

7 Ficha 3064114 con los adjuntos horas ejecutadas
correspondientes. por ficha.
e Sediligencio y entregé en canal
institucional Formato GFPI-021
V03, reportando Novedades en
Ambientes de Aprendizaje 203-
202 - AvI
e Sediligencio y entregé en
correo institucional Gantt del
presente periodo
Verificar que los participantes a su | Se confirmé durante el periodo, Anexo - 6.
formacion se encuelntren en verificacién y permanencia de los Pantallazos Sofia
e.stado "en formauon“ en e.I aprendices en cada una de las fichas Plus.
sistema de gestidon académica de . ,
8 . asignadas que se encuentran ‘En
la entidad.
estado de formacion’ dentro del
sistema de gestién académica SOFIA
Plus.
Apoyar en el acopio de los No hubo presente periodo apoyo en | No existié evidencias
documentos del procedimiento de | el acopio de documentos para el a presentar, al no
9 Ingreso de aprendices cuando las | procedimiento de ingreso de haber requerimiento
condiciones de la poblacién lo aprendices. del presente items
requieran.
Participar cuando el centro lo El centro de formacion no requirié No existid evidencias
requiera en el proceso de durante el periodo participar en a presentar, al no
10 seleccidn, disefio de talleres e procesos de seleccion 6 disefio de haber requerimiento
instrumentos que alimenten los instrumentos para bancos de pruebas | del presente items
bancos de pruebas parala
seleccidn de aprendices.
Participar e informar las
situaciones presentadas con Durante el periodo se informé que no . ]
. e . . . No existié evidencias
aprendices en los comités de se registraron situaciones que
. . ) ) L a presentar, al no
11 | evaluaciény seguimiento hubieran  requerido  remisién o

ordinario y extraordinario que se
programen, de acuerdo con la
citacion realizada.

atencién por parte de dichos comités.

haber requerimiento
del presente items
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Aplicar las medidas formativas
establecidas en el reglamento del
aprendiz.

Por situaciones de conflictos internos
de comunicacion, falta de tolerancia
respeto y convivencia se solicita para

Anexo - 7.
Evidencia fotogrdfica

12 i [ 16 ..
la ficha 3388237 intervencion del de la actividad
Equipo de Bienestar a través de charla | yoqlizada..
motivacional.
Participar y aportar en la Para el presente periodo, el centro de | No hubo evidencia a
construccion de los entregables de | formacién no requirié construccion | entregar en el
13 las fases de Registro calificado y de entregables de las fases de registro | presente periodo.
Autoevaluacion para los calificado y autoevaluacién para
programas en nivel tecnolégico, programas en nivel tecnoldgico.
cuando el centro lo requiera.
Apoyar al centro de formacidn en Se apoyé al Centro de formacion
la promocidn de la oferta durante el periodo actual, en la Anexo - 8.
14 institucional. difusién de informacion ECARD la | Pantallazos de la
Il Oferta Presencial y a Distancia divulgacion de
2026 en la comunidad interna y Ecards.
externa.
Realizar seguimiento a la etapa . L No hubo necesidad
. La coordinacién no asigné ficha para .
productiva, documentary . . de documentar ni
o . seguimiento de etapa productiva . . .
acompafiar al aprendiz en ) registrar evidencias
. durante el periodo, por lo que No .
reunion(es) con el conformador, . . asociadas a este
. . . hubo necesidad de documentar ni
registrar las evidencias del . . . . proceso.
L registrar evidencias asociadas a este
15 | proceso y aplicar instrumentos roceso
gue evallen la etapa productiva y p '
aporten a la mejora del proceso
formativo.
Acompafiar a los aprendices a las | Se recibié comunicacién a través de | Anexo — 9.
actividad.es contempladas en el correo - de la coordinacién para Evidencia Fotogrdfica
Plan Na.uonal de Bienestar al generar apoyo de actividades de
Aprendiz. . . L
Bienestar, activando la participacion
de fichas Programa Tecnélogos en
Gestiéon Administrativa realizadas en
16 Ambientes de Formacién y Canchas

deportivas:

e Habilidades Blandas

e  Charla Campana de la Cultura
Ambiental con la participacion
de Bioagricola del Llano.
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Ejecutar un promedio de 160
horas mensuales en actividades
funcionales del instructor de

De manera oportuna, se reporté en el
aplicativo SOFIA Plus horas de trabajo
ejecutadas para el presente mes,

Anexo - 10
Gantt Eventos Sofia
cargados en Sofia

17 . . .. Plus.
acuerdo con la programacion de la | derivadas de las actividades de Evidencia PDF
formacidn del Centro (segun la ié 1 1 .

) ; (seg formacion  presencial 'y  virtual Registro de Horas
guia GFPI-G-052) autorizadas por la coordinacién.. SOFIA PLUS.
Apoyar las etapas precontractual y | Se apoyé a la coordinacion y
contractual (apoyos técnicos) subdireccion en actividades de Anexo — 11
dentro de los procesos procesos asignados por el supervisor

., Pantallazos Correo
contractuales y de cooperacion de contrato: .

. . ., con actividad

asignados por el supervisor o el e Evaluacion de procesos | .
. . .| ejecutada.
ordenador del gasto. formativos de aprendiz en Sofia
Plus . .
L . ., Evidencia
e Revision y ajuste de planeacion de e
. Fotogrdfica -
18 fichas
C Del proceso
e Correos institucionales para
. . generado.
aprendices con ausencias a
formacién evitando deserciones
. . . Pantallazos en la
de ficha saliente de etapa lectiva difusion de
No. 3064114, A f“”’ﬂ .
. . n
e Divulgaciéon de ECARD para (niormacton para
. aprendices.
aprendices
o Ftc..
Asistir y entregar los compromisos | Se asistié y entregé los compromisos | Anexo - 12
adquiridos de las reuniones que adquiridos con el Centro de| Evidencia
programe el ordenador del gasto | Formacién, de acuerdo a reuniones| Fotogrdfica
y/o supervisor con ocasion al programadas  por el supervisor
desarrollo de su objeto atendiendo las orientaciones | Gantt de Eventos
contractual. impartidas: Informe de cierre de
19 e Gantt Eventos - Reporte de Periodo.
Horas del presente mes,
e Formato GFPI-021 V03, Formatos GFPI-021
reportando Novedades V03 por ficha.
e Activacién de Procesos evitando
desercién de aprendices Pantallazos de
e Presentacion Informe de cierre de | correos.
periodo
Realizar la solicitud de las La presente obligacion contractual
necesidades de materiales de . . . .
= fue evidenciada en periodos Al no ejecutar
formacidn con todas las ) ) .
- I anteriores, misma que fue durante el periodo la
caracteristicas y especificaciones -
20 presente actividad, no

segln proyectos de formacidn de
acuerdo con la especialidad y
demas procedimientos cuando sea
requerido

evidenciada mediante registro en su
debido momento a la coordinacion
de programa.

hay evidencia para
soportar
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Informar la necesidad de giras
técnicas, y documentar el
cumplimiento y evaluacién de esta

La ejecucion de fichas, no requirié
giras técnicas, por lo cual no fue
requerido documentar su

No existe evidencias
para la presente
obligacion, por

21 . . .
cuando sea necesaria. cumplimiento ni realizar cuanto no se
evaluacién generaron giras
técnicas.
Promover, divulgar y participar En actividades de formacién (consulta | Anexo - 13
cada mes I.as.actlylf:lades y el e investigacién) se promovié durante | Evidencia fotogrdfica
rr?a.terlall Ic.nbllograﬂco ) el proceso formativo el uso de aprendices.
digital/fisico a los aprendices e g
. . permanente del material bibliogrdfico
enviado por el Sistema de - dicital di bl bli
22 | Bibliotecas SENA. (incluir fisico y digital disponible en Biblioteca
referencias SENA-CISM,  para fortalecer el
bibliograficas, participar de desarrollo de las competencias
talleres y eventos, entre otros). Articulos de Investigacion de “Estudios
de Caso”
Elaborar informe de ejecucion del | Se entregd Acta de Cierre de Etapa|Anexo —14
proyecto formativo y cierre de Lectiva Ficha 3064114 Tecndlogo en | Acta de Cierre Etapa
23 | etapa lectiva y productiva. Gestién Administrativa Mixta, con | Lectiva, docs soporte.
entrega de documentos soporte
adjuntos a través de correo.
Diligenciar los formatos del
archivo de gestién segun los
lineamientos de gestién En Cumplimiento a la ObligGCién,
documental acorde a la historia durante el periodo, se diligencié y
académica de cada aprendiz y entregé, los Siguientes formatos del
cada ficha mensual. Migrar la archivo de gestién, conforme a la
informacién de las historias actividad y al proceso desarrollado: |Anexo - 15
24 | académicas al archivo/espacio EY‘F’G”C‘F’ Formatos
digital orientado por la e Acta de cierre Ftapa Lectiva |diligenciados.
Coordinacion del Ficha 3064114
Grupo de Formacion Integral, e Formato de Novedades
Gestion Educativa y promocion y Ambientes de Formacién.
Relaciones Corporativas del
Centro.
:EoNrR?ver el “Codigo de Eticadel | iy, anre ef presente periodo y en el Anexo-16
) marco de los procesos de Evidencia f gtog rdfica
., . con aprendices
25 formacién, se promovieron

actividades orientadas a la
apropiacion y aplicacion del Cédigo
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de Etica en la Ficha 3336320, de
acuerdo a la necesidad apremiante.

Entre las acciones desarrolladas con
apoyo de la Psicéloga del drea de
Bienestar, al interior del ambiente
de formacidn para la ficha 3336320
se destacan:

e Socializacion del Codigo de
Etica y del Reglamento del
Aprendiz SENA, enfatizando
deberes, derechos y
comportamientos esperados en
los aprendices..

e Espacios de reflexion guiada de
manera individual con
presencia de vocero de ficha
3336320, donde los aprendices
analizaron situaciones actuales
relacionadas con el respeto, la
responsabilidad y la
convivencia.

e Orientaciones en ficha
3336320 sobre el uso
adecuado de los canales de
comunicacién, promoviendo el
lenguaje respetuoso, técnico y
profesional.

e Actividades de trabajo
colaborativo en ficha
3336320, enfocadas en el
respeto por la diferencia, la
tolerancia y la sana
convivencia.

e Seguimiento y
retroalimentacién
permanente en ficha
3336320, reforzando
comportamientos acordes con

GCCON-F-087 V1
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los principios éticos
institucionales.

Estas actividades generadas por la
necesidad manifestada por Vocera
y aprendices en Ficha 3336320
permitieron evidenciar la aplicacién
del Cédigo de Etica en el
comportamiento, actitudes y
relaciones de los aprendices, con la
intension de fortalecer un ambiente
formativo respetuoso y arménico de
los aprendices.

Dar cumplimiento al Sistema
Institucional de Gestiony
Autocontrol y los modelos y
sistemas de gestién que lo
componen.

Desarrollé como instructor

SENA actividades que

demostraron aplicacién de

lineamientos, procedimientos y

controles internos:

e Proceso de formacion
profesional integral.
Diligenciamiento adecuado de
registros institucionales
(asistencias, reportes y

Anexo - 17
Evidencia
fotogrdfica,
imdgenes, y
documentos
soporte de gestion

26 evaluaciones). Aplicacién de documen.
instructivos, formatos y
lineamientos del centro.
e Uso adecuado de los formatos
institucionales.
e Carga oportuna de evidencias
en plataformas institucionales.
e Cumplimiento del plan de
trabajo recibidas en reuniones
de seguimiento convocadas por
coordinadores.
Responder por los bienes'y En el ejercicio de la labor diaria de ~ |Anexo -18
elementos puestos a su formacién, se continué realizando Se entregé evidencia
disposicion para el cumplimiento diariamente el registro en video del fotogrdfica.
del . .
27 | objeto del contrato y una vez ambiente de aprendizaje durante el

finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.

proceso de recibo y entrega del
mismo, con el fin de verificar y
controlar los elementos y recursos

asignados a cada puesto de trabajo,

GCCON-F-087 V1
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como estrategia de resguardo de los
bienes institucionales en cada ficha
asignada.

28

Tener la disponibilidad de
desplazamiento a los lugares
donde de oriente la formacion,
cuando este programado en
formacidn presencial.

No se programaron actividades
presenciales que demandaran
desplazamiento, razén por la cual
esta obligacién no se aplico en el
presente ciclo.

No se entrego
evidencia - no existi6
desplazamiento.

29

Presentar oportunamente los
informes de ejecucion contractual
y cuentas de cobro de acuerdo
con la ejecucion del contrato.

De manera oportuna se presentd el
informe de ejecucién contractual y
como respaldo a la cuenta de cobro
correspondiente, elaborando y
organizando las evidencias de las
actividades realizadas segun el plan
de trabajo.

Para tales efectos,
soportes  requeridos, documentos
conforme a las indicaciones del
supervisor, entregando informe dentro
de las fechas establecidas por el
Centro de Formacion.

se reunié los

Anexo - 19
Foto evidencias de
Informes cargados en
el SECOP y One Drive
de la Coordinacion:

e GC
e GF
e Evidencias

30

Realizar las demas actividades
propias y necesarias para el
cumplimiento el objeto
contractual.

Se reporta la realizacion de diversas
actividades propias y necesarias que
se ejecutaron en cumplimiento del
objeto contractual durante el periodo.

e Brindar asesoria académica,
individual y grupal a los
aprendices que semanalmente lo
requieren, en espacios Teams
fuera del horario de formacion.

e Atender correos de aprendices
con situaciones diversas de
{nasistencias —

e Seguimiento al avance y
desempeno del grupo en sus
actividades diarias.

e Recibir Capacitacién para
Instructores Virtuales “Sesiones
en Linea y Atencidn

’

Sincroénica”......entre otras

Anexo - 20

Foto evidencias, Docs,
Pantallazos de
correos.

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 para
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legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
2

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, y (ii) el pago de la planilla de seguridad

social y parafiscal Nro. 9499431063, valor cancelado con el Operador Aportes en Linea, referente al

correspondiente mes vencido de marzo de 2026.

Evidencias del Periodo (41) Folios https://documentcloud.adobe.com/spodintegration/index.html#

Cordialmente,

© N

_— § = ’
A@a Tencmat owviio 7;’3

Alba Janneth Clavijo Pineda
Contratista
C.C. No. 40399465 Vcio (Meta)

Recibi a satisfaccion:

Cesar Augusto Serrano Rodriguez
Supervisor Contrato No.. Col.Pccntr.9070675
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EVIDENCIAS ABRIL —-2026

Evidencia Obligacion No. 1- (Anexo—1.)

For za la Invracion a una

+ Retencion de sprandices

+ Gestian de novsdades
+ Ejecucién de laformecion y cisrre de ctapa lective

Agradecemos su puntual ssistencie y participscion en esie encuentro.

Cordiaimants,

[ ]
SENA

W

de abril an ol ambiente AVI el centro da Indusina y sarcios dal

Evidencia Obligacion No. 4 (Anexo —2.)

Formacion Profesional Fichas Presenciales & Virtuales Técnicas y Tecnoldgicas.

®
SENA

/

ORGANIZADORES DEL EVENT

Tecnélogo Gestion Administrativa

Ficha 3064114

N
CAPACITACION

SERVICIO AL CLIENTE Y f’/
EXCELENCIA .
ORGANIZACIONAL

y/\N

Ficha: 3064114
Tecnélogo Gestion Administrativa

Competencia
“El poder de servir c ® Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales teniendo en cuenta el
ENA

objetivo social de la empresa

L SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
‘7/\V CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META CISM

El Programa Tecnélogo en Gestion Administrativa — Ficha 3064114, con la orientacion de la
instructora Alba Janneth Clavijo Pineda, invita cordialmente a Instructores, Aprendices y
comunidad académica SENA, a participar en el Evento de Capacitacion “Servicio al Cliente,
Excelencia Organizacional”.

Este espacio académico ha sido disefiado como escenario de aprendizaje. reflexion y
fortalecimiento de la C org. que pi las
empresariales teniendo en cuenta el objetivo social de la empresa, donde se abordara la
tematica “Servicio al Cliente”, como factor clave del entorno empresarial.

Su par sera tal para el éxito del Evento.
Agradecemos su asistencia.
Fecha: viernes, 27 de marzo de 2026

Hora: 7:30 pm
Lugar: Auditorio CISM

GCCON-F-087 V1




Evento en Auditorio Dirgido por Aprendices Ficha 3064114 para Aprendices Mixta “Capacitacion Servicio al Cliente”
Instructor Orientador — Alba Janneth Clavijo
Competencia Creacion de Eventos Empresariales

GCCON-F-087 V1
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Despliegue de Invitaciones Virtual (Video) enviadas en Grupos Whatssap— Invitacion Fisica enviada a correos Aprendices SENA
Evento Dirgido por Aprendices 3064114 para Aprendices - “Capacitacion Servicio al Cliente

Video de Invitacién al Evento, dirigdo a los Aprendices

GCCON-F-087 V1



Poster Publicitario realizado y Divulgado por los Aprendices para los Aprendices.

“EL PODER DE
SERVIR CON
EXCELENCIA”

Ay

Evento de Capacitacion

“SERVICIO AL CLIENTE,
IEXCELENCIA ORGANIZACIONAL”,' 4
Competencia. ‘ y

Organizar eventos que promuevan las
relaciones empresariales teniendo en cuenta el
objetivo social de la empresa.

Organiza:

Tecndlogo Gestion Administrativa
Ficha: 3064114

Instructor: Alba Janneth Clavijo
Jornada: Mixta 3

Voo, vAY

Evento de Capacitacion

“SERVICIO AL CLIENTE, EXCELENCIA
ORGANIZACIONAL"

Ny

“EL PODER DE SERVIR CON EXCELENCIA”

Organiza:
Tecnoélogo Gestion Administrativa ‘““ 2Tde T
Ficha: 3064114 = marzo

Instructor: Alba Janneth Clavijo
Jornada: Mixta

Competencia:

Organizar eventos que promuevan las relaciones 7:30 pm A 9:30 pm
empresariales teniendo en cuenta el objetivo
social de la empresa.

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Centro de Industria y Servicios del Meta CISM

Estrategias de

Atencion y Servicio al Cliente.

Atender a cada
cliente segln sus
necesidades

S7ENA
Personalizacion Escucha Comunicacién Manejo de
del servicio activa clara y respetuosa conflictos.

Escuchar para
comprender al
cliente

Explicar soluciones
con claridad y
respeto

Resolver problemas
con calma y empatia

GCCON-F-087 V1



®
SENA

Conferencistas
Académicos
Perfil

SENA  CAPACITACION DE SERVICIO AL CLIENTE,
EXCELENCIA ORGANIZACIONAL

“El poder de servir con excelencia”
Conferencistas Académicos SENA

N

APRENDIZ
Hellen Acosta
Urrea

Eg, Colegio Marco
Antonio Franco
2021
En formacion
Tecndlogo Gestion
Administrativa Ficha

TEMATICA

Fundamentos de
Servicio al Cliente

APRENDIZ
Daniel Esteban
Linares Pinto

Eg, Colegio Silvino
Caro Heredia
2020
En formacion
Tecndlogo Gestion
Administrativa Ficha

TEMATICA

El servicio al
cliente,calidad y
excelencia en el

APRENDIZ
Luisa Fernanda
Londofio Garzén

Eg, Politécnico
Agroindustrial
2015
En formacion
Tecnologo Gestion
Administrativa Ficha

TEMATICA
Modelos y enfoques

del servicio.
Estructura

APRENDIZ
Angélica Julieth
Pérez Murillo

Eg, Colegio Técnico
Industrial
2014
En formacion
Tecndlogo Gestion
Administrativa Ficha

TEMATICA
Tecnologias
utilizadas en la
prestacion de
Servicio al Cliente

organizacional del

SPIVICIO servicio

CONFERENCISTA 1
SENA

w
Fundamentos del Servicio al Cliente

* Definicion e importancia
« Objetivos y beneficios
« Diferencia entre Servicio y Atencion al Cliente.
« Etiqueta en la Atecion al Ciente.
* El buen Servicio al Cliente:

“Factor diferencial de Competitividad”

Aprendiz

®
SENA

El Servicio al Cliente
* Tipos de Clientes.

+ Estrategias de Atenci6n y Servicio
al Cliente.

Calidad y Excelencia en el Servicio

* Caracteristicas de un buen Servicio al Cliente

* Habilidades del Personal.

« Técnicas para ofrecer un excelente

Servicio al Cliente.

CONFERENCISTA 2 sE’\lA

N

Modelos y Enfoques del Servicio
* Triéngulo del Servicio
* Ciclo del Servicio al Cliente
* Momentos de Verdad

Estructura Organizacional del Servicio
* Canales de Atencién al Cliente
» Protocolos de Atencién al Cliente

|
Aprendiz. Banigiiina

16 oSN Adminis:
ha. 3084114

CONFERENCISTA 4

T logias en la p
Servicio al Cliente:

del

1.CRM (Customer Relationship Management)
Gestion de Relaciones con el Cliente

2.SAV (El Sistema Automatizado de Ventas)

3.ERP (Enterprise Resource Planning) Sistema
de Planificacién de Recursos Empresariales

GCCON-F-087 V1
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Qw28 =@

LR AN

% Control de acceso con sulenticacion segur (usuarios, contrasefas.
robustas y verificacion en dos pasos).

1 teve acceno.
+ Usuarios y contraseas indmiduses.
Contrasefias uertes (con liras, numeros y simcios)

. A

Lsertca00n an dos pasos (<Ccdgo ad

o 0nveaco al ol 0 comeo)
Esto permte que soko el personal
e accesos ndebidos o raudes.

+ Ceplas
S0Guros 0 en ia nube.

Las copeas ce sogundad permien recuperar la rAormaccn an caso de
o Ataques inormiticos.
+ Falias tcrica
+ Dafios en los equip
 Exmiacin s o ek

Qu

s0-end@himcaan

fonzaco pueda ngresar a sstema y reduce el esga

“wovduai

aso

e o0

e e PExEAAT DS -

-
]

G DA tH L YR

Particpantes
pC 2 HD sp v

R e el e e el ¢ creer JEERE

B T —

“Taller de investigacion”

D cesrremnsis
=N = e

) ek menses &

ruta de api izaj

Opciones de busqueda
Ficha de caracenzacion®
Competencia de aprondizaje”
Aprondz®

o Evaduativo

Resuitados de Aprendizaje Etapa Lectiva

N ADMINIS'

=

Para gara

seguicad de ia informacin, la empresa tiane en cuenta ios
aguertes crieros técrcos

« Confidenciaidad: soko ol p

edor 3 los datos
+ Iniegricad:ta informacicn o puede ser modificada sn aulorizacion
« Disponibildad: los datos deben estar accesbles cuando se requieran
« Trazsbiscas: regiawo de ingresos y modificaciones en of sistema.
Adomés, 1a empresa cumple o sabiecido o
1o proiecciin e daios parachales en Colombse

1a Lay 1581 de 2012 1a cual regula
Procedmientos implementados

« Fima de autorizacicn para el iratamiento de daios por parte de los centes.

HAaLoE-esnoOOEacaan

©Ayudaysoporte &R Bandoja de tareas W LMSSENA @ Cambiar Clave

TRATIVA

Proyecto Descripeitn Resutado oot B
PROPUESTA DE MEJORA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS PARA EL DESARROLL EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE. TENIENOO EN CUENTA LA CONFORMACION DF s, LA
EFICAZ DE LAS ACTIVIDADES Y EL CRECIMIENTO DE LAS PYMES CON PRESENCIA uwu»w 100 DE LA SPONSABILIDADES D (08 OIFERENTES COMITES. DE ACUERD 50 CoN EL TIPO D APROBADO
EN LA REGIONAL EVENTO Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALE
PROPUESTA DE MEJORA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS PARA EL DESARROLLC PROCESO ADMINISTRATY RROLLO DE YO DE ACUERDO GO ROTOCOLO, LOS
EFICAZ OF LAS ACTIVIOADES v EL CRECIAENTO DE LAS FYIMES CON PRESENGIA.  AZLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PF APROBAOD
EN LA REGIONAL META
PROPUESTA DE MEJORA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS PARA EL DESARROLLO
EFICAZ DE LASACTIVIOADES Y EL CRECIMENTO DE LAS FYMES CON PRESENCIA _ DIVULGAR EL EVENTO TENENCO EN CUENTA EL MEDIC, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LAORGANZACION. | APROBADO
ENLARE [t
PROPUESTA DE ME.JORA OE PROCESOS ADMINISTRATIVOS PARA EL DESARROLLO o S NC o ES EN O CION 70 DEACL con B PROPEIT
= A RARES VRIS TSR SSTRESERAD mmrican Lo Mo ConromaDAnes EN ORGANZACICN DEL EVENTO DE ACUERDO CONELPROPOSITO.  pprcarno
EN LA REGIONAL ¥ =
SOFIA Plus Powsred by SENA .

Q suscor & v 2 8 e WO OH=®CEC A B = s

- A 7
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5A JANNETH CLAVIJO © Ayuda y soporte

&= Bandeja de tareas W LMS SENA @ Cambear Clave Salr @
ruta de ap izaje

Opciones de busqueda
P 6 IO 3064114-GESTION ADMINISTRATIVA
Competenca de aprenazage” ORGANIZAR FVFNVUﬁ ’)IIF PR\')MUF VAN s o

b RELACIONES EMI NDO e

R ATRIAS! ORETO SOGIa DE) & “

Aprenaiz DAIRA VALENTINA MEIA
o Evansatvo Seteccionar Juico Evaluativo

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

DESARROLLO  ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE LA CONFORMACION DE COMITES, LA
EFICAZ OE LASACVNI:A&S YEL cﬂscw-emo DE LAS Pﬂis COﬂ PRESENCIA COO'&NACI(N DE LAS RESPONSABILIDADES ﬁ Los UFERENYES COOAIYES DE ACUERDO CON EL TIPO DE APROBADO
BREARTRL M POUITICAS INSTITUCIONALES.
PROPUEST/ SOS ADMINISTRATIVOS PARA EL DESARROLLO
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS
ErmDsueu:nvmmsvﬂmmw:monemmsmumim o APROBADO
N LA REGIONAL MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA
ey nemoemmummmamo
EFICAZ DE LAS ACTIVIDADES Y EL CRECIMIENTO DE LAS EvenTO MEDIO, EL ¥ LAS NORMAS DE L APROBADO
ENLAREGIONAL META
— o — S e " ENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, FROBADO
A JANNETH CLAVIJO ©Ayudaysopote  EEBandejadelareas W LMSSENA  @CambiarClave  Salir &
s
ruta de apr )
Opciones de busqueda ESP 4
J-
= - AG G PO
Ficha de caraciertzackn® 3336320-ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE
“
. Fomentar cultura emprendedora segun habifidades y
‘Competencia de aprendzaje’
competencias personales
P
SRS DIANAMARCELATORO
%
Juicio Evaluativo

Seleccionar Juicio Evaluativo v

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

EJECUCION DE PROTOCOLOS DE ATENCIONAL CLIENTE EN EMPRESAS  RA4. RELACIONAR LA DELA CONEL SEGUN LAS NECESIDADES Y
CON PRESENCIA EN COLOMBIA ELEMENTOS DE LANEGOCIACION. PorEvaluar
EJECUCION DE PROTOCOLOS DE ATENCION AL CLIENTE EN EMPRESAS 5
CON PHESENCIA EN COLOMBIA RA3 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA Por Evaluar v
EJECUCION DE PROTOCOLOS DE ATENCION AL CLIENTE EN EMPRESAS  RA2 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL APROBADO
CON PRESENCIA EN COLOMBIA- COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR
EJECUCION DE PROTOCOLOS DE ATENCION AL CLIENTE EN EMPRESAS RM ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CONSUS  apc0pang
CON PRESENCIA EN COLOMBIA TENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.
Pagina 1 de 1

Guardar | Cancelar

Evidencia Obligacion No. 6 ( Anexo —4.)

ALBA JANNETH CLAVIJO @Ayudaysopote & Bandejadetareas @ LMSSENA  @CambiarClave  Salr @

Consultar Inasistencias de Aprendices

COnSar FEhat e CocStacir 3064114 - GESTION ADMINISTRATIVA

Consultar Aprendiz* ALBA JANNETH CLAVIJO @Ayudaysopote  EEBandejadefareas @ LMSSENA  @CambiarClave  Saiir @
Consultar Inasistencias
Consultar Inasistencias de Aprendices
Inasistencias del Aprendq Consultar Fichas de Caracterizacion® 3064114 - GESTION ADMINISTRATIVA o4
4
090772025 09077202 Cons i Aveact CC 1121864858 AMANDA LICETH PERDOMO
10042026 100420 RIVERA o4
3
Inasistencias del Aprendiz
| Fecha Inicial | cat  Fecha Final | c Justicaoon de la Inasistencia ‘Horas de Inasistencia
090772025 090712025 SE REPORTA JUSTIFICACION CALAMIDAD EVIDENCIADA - LAAPRENDIZ MANIFIESTA SITUACION CRITICA DE SALUD CON SU HWA 4
10042026 10042026 INASISTENCIAA FORMACION SIN JUSTIFICACION 4
Pagina 1de 1




. BA JANNETH CLAVIJO

Opciones de busqueda

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

Proyecto

ENCAREGIONAL HETA

Juicio Evaluativo Seleccionar Juick

PROPUESTADE MEJORA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
ACTIVIDADES Y EL CRECIMIENTO DE LAS PYMES CON PRESENCIA

PROPUESTA D MEJORA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS PARA EL DESARROLL

©Ayuda y soporte

3064114-GESTION ADMINISTRATIVA

Ficha de caractenizacion®
“
- ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS
ComPsc d spreniiage RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO
FN CIIENTA FIL ORIETO SOCIAL
e MARTHA LUGIA ROMERO

Descripcion Resutado

TENIENDO EN CUENTA LA CONFOR}
SABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE

PARAEL DESARROLLO  ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE.
COORDINACION DR LAS RESPON
EVENTO Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.
o
PRESENCIA pon

3064114-GESTION ADMINISTRATIVA

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

Ficha de caractenizacktn®

Competencia de aprendaaje” ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS
p

Aprenaz FABIO ALEXANDER CRUZ

o EVakiativo pccions T

ICAR
MEDIOS DE DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACH

@Ayudaysoporte & Bandejade tareas 8 LMS SENA

= Bandeja de tareas

EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS

@ Cambiar Clave  Salr @

= LMS SENA

MACION DE COMITES, LA

@Cambiar Clave  Saiir @

Proyecto an- il
PROPUESTA DE MEJORA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS PARA EL DESARROLLO osoe UENTAL DE COMITES, LA
EFICAZ DE LAS ACTVIDADES Y ELLCRECIMENTO DE LAS PYMES CON PRESENCIA LIDADES OF L0 OMITES, DE APROBADO
EN LAREGIONAL M EVENTO Y LAS DOLIT(AS INSTITUCIONALES.
PROPUESTADE vzn;une PROCESOS ADMINISTRATIVOS PARA EL DESARROLLO
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS
EFICAZ OE LAS ACTIVIDADES Y EL CREGIMENTO DE LAS PYMES CON PRESENGIA {35 (i VL GACIGN ¥ LAS POLIICAS O LA ORGANZACION APROBADO
PROPUESTA DE MEJORA DE PROCESOS | ELDESARROLLO
ECAZ D LAS ACTVIDADES ¥ £ CRECAWENTO DS LAS PYWES CON PRESENGIA._ DIVULGAR EL EVENTO TENENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORJAS OE LACRGANZACION.  APROBADO
EN LA REGIONAL META
PROPUESTA DE MEJORA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS PARA EL DESARROLLO &
IDADES EN DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO,
EFICAZ DE LAS ACTVIDADES Y EL CRECIMENTO DE LAS PYMES CON PRESENCIA-_ G T1VG 1 13 AN, PARA PROFONER SOLUCINES APROBADO
na 1 de 1
" Cancelor
racterizacion; 3368237
22115
1w
Denominacidn: GESTION ADMINISTRATIVA
Estado de la Ficha de Caracterizaciin: ENEJECUCION
Fecha Inicio: 122025
Fecha Fin: 2027
Modalidad de Formacidn: PRESENCIAL
Regional: 50- REGIONAL META
(Centro de Formacion: 9532 - CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL NETA

Tipo de Documer TNGmera de Documer « |Apeliidos X [Resuitado de Aprendizaje + |Juicio de Evaluacidn . |Fect
cc 1006024881 150
cc 1006024881 4031 DISENA.R \NSTRLMENTUS DE INVEE'I'\GA’C\ON DE#CUERDO CON [APROBADO [
05 || A NFCFSDADFS OF | A DRGANZACION
cc 1006024881 EN FORMACION 2910 FROCEEAR I.AINFOHHAC\ON DE ACUERDO CONLAS 4032 IDENTIFICAR LAS VARIBLES PARA LA CODIFICACION DE LA [APROBADO 170
NECESIDADES DF LA ORGANZACION INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS YLA
WETARA i CoTaRl S
cc 1006024881 EN FORMACION 2910 - PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS 4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION ENLASOLUCIONDE  |APROBADO 170
MECESINANFS DF | A QRGANTACION |PRO FUAS O1IE AFFCTEN | A DRGANZACION
cc 1006024881 EN FORMACION 2310 - PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS 4034- TABULAR M INFURIMD\DN RECOLECTADAENLOS APROBADO 170
NECESDANESNE | 4 0RGAN TRUENTT
cC 1006024381 EN FORMACION 2010 - PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CONLAS 4[I35 EST-\E_EEERLAS NDC[]NFORI.!IDADES DE LACOMPILACION Y LA |POR EVALUAR
5 NECESIDADES DE LA ORGANIZACION TABULACIGN DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA NETODOLOGIA
- L oanuvis o ool oo e
Estado de  Fioha de Carantd | CC 1008024881 EN FORMACION 2010 FROCEEAR I.AINFORHAC\ON DE ACUERDO CONLAS ;g;f EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADAY [POREVALUAR /
E: ::., cc 1006024881 EN FORMACION 2910 FROCEEAR I.AINFORHAC\ON DE ACUERDO CONLAS 1037 PRESENTI\R \NFORMESDE LOS RESULTADOS DELA [POREVALUAR
Hodalidad de Fomacider
Regional: 50-REGOMAL HETA
Cenn ds Formacide: 5532 CENTRO DEPEUSTFUAY STRVITS [ELMETA
Toode  v[Wmerade v [hembee ~ Traeieies s < [Competencs T [Fesihade de Rprendeote oo ae Evatunci v [Facha s ol e v [Fomcionaio qoe s
cc 0 [JEHMY ALEJANDRA CASTRO GAR2ON [EHFORMA00N 2905 - FADLTAR ECSERVIDD A LOS TL NS DE | 3595 - UTILUZAR LOS APLCA [POREVALUAR
[FCUEFO0 0o LASPELITCASOE LU RGANZA00N. CHRACTERSTICAS, LA SATSFACDON DELOS CLEWTES £
T T R ALERRR TSRO ENFOFRO0N |3 FADTAR LSV A S ATEE | 355 - (FERALLGH GuEDT
[RCUEFO0 0o LA PELITCASOE LU RGANZAOON. CEPOMELES P36 LA ATEMDEN  SEFVC0AL CLENTECEA0UERC0
COMLAS POLITICAS DELA CRGHEEACI M LAS KOS T GESTIH O
63 T AL TSRO OO0 |3 FAOLTAR EL SO0 A S ESTE [ 567 RLPCARDN A ELED VO ALY SrVEDAL  [PErEvaller
CEN LSPOLITCAS DE LA CREANZA00N. CLENTE, CA5 A CARA BN AL ESY ENESPAOL. APLEANIDACTITLES
' WAL ORES; EL PROTOCOLO, LAETIQUETA 'Y LASPOLITCAS TELA
B3 T B SO ENFOFAROON | 36~ FADLTAR EL SO0 A 05 ST | 1556 - FRORUPCDNA ATENCDH Y SCAIOD L CLENTE ENNGLES Y Y| PCREVALLAR
00N LS PCLITCASOE Lk FEANZADDN S, RAMERA LTI, A FAVESIE LOSPEDCS
m LOS APLICA OISPOHIBLES, APLCANDO LA
B3 B SO OO0 |- FAOLTA B SO0 [ TSTE | 568 VESF C20 LA APULALEYICE LASESTEATECS DE A EHOAAY  |PCREVALLER
| FCUERDO CON LAS POLITCAS DE LA CRGANZAOCH. | SERWIC0 AL CLEMTE, CARA £ CARA, A TRAVES DE NEDDS
mmmvtw@nmmm\mmﬁu
T s SRS EETE [4000- LENTFA SOLUCLAES = e
| ACUEROOCON LAS POLIMCASE LA CRGANZADOM. | HTERNO'Y EXTERND, HEDWNTE LAMPLEMENTADONIE LATECNDLOGIA
ENCUENTALDS FERUEF-MENTOS [ELAMDAD
cc al FRAHCYYULEDY 2906 - FACILITAR EL SERVICI A LOS CLENTESINTERNDS'Y EXTERNDS LE [ 3595 - LTILZAR LOS APLICATIVOS [S0F TWARE-HARDWAREIY SUS [POREVALUAR
| ACUERCOCON| MCASDELAI CARACTERSTICAS, ENLA SATISFACCION DELOS CLEWTES L
cc al FRAHCYYULEDY 2906 - FACILITAR EL SERVICI A LOS CLENTES INTERNDS'Y EXTERNDS LE [ 3595 - DPERARLOSRECURSS Emmmﬁ [POREVALUAR
[FCUEFO0 0o LASPELITCASOE LU RGANZA00N. CEPOMELES PAi LA ATENDEN  SEFVC0AL CLENTECE A0UER00
COMLAS POLITICAS DE L CAGAAEACION | DEGESTICONDE
T 3] FEATTILEDY BT OO0 |23 FAOLTAR LS VEDA S IEBTE [ 567 RLPCD A LEE EVENTE ALY SrVEDA [PErEvALler
OO LASPOLITCAS DE LA CREANZA00N. CLENTE, CA5 A CARA BN NGLESY ENESPAOL. APLIANIDACTITLES
4L CFES, EL PROTOCDL LASPOLTLASTELL
Hola @ ‘
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Evidencia Obligacion No.7 ( Anexo —5)

Reportar en medios formales novedades que se generen: cierre de etapa lectiva:

| s deja constancia de que |a informacion relacionada con la emisién de juicios evaluativos se

DEVIA AMADO CC 1121837522
ACTA No. 1 encuentra debidaments registrada y actualizada en |a plataforma SOFIA Plus. ACOSTA URREA CC 1073863330
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: PEREL MURILO | ccassurs |
Finalmente, se acuerda realizar el cierre formal de la Etapa Lectiva, procedienda con la SILVA PLAZAS CC 1006447010
Cierre de Etapa Lectiva Ficha 3064114 consolidacion de la siguiente informacion académica de la ficha, necesarios para el | GONZALEZVEGA | CC 1121871925
Tecnologo en Gestion Administrativa acompafiamiento en la transicion de los aprendices hacia la Etapa Produciiva, infonmacién RAMOS CCLSEE1LT
15-04-2026 que garaniiza el cumplimisnto de los procesos establecidos y el adecuado seguimiento por CARMONA CARIMONS 00 1022441708
parte del equipo ejecutor: « Relacién de Aprendices con dentificacion de la Modalidad de Etapa Productiva
CIUDAD Y FECHA: Vilavicencio, 15-04-26 | HORAINICIO: HORA FIN: seleccionada
800 1800 * Identificacién de la Ficha en Modalidad Presencial, Jomada Mixda 17 Contrato de Aprendizaje
” ; 5 " 02 Vinculo Laboral
LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente de Formacién | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: Foba | W | Frogam | Feohe e | Feoh el | Fesie il Eopa Ol Modaitag £ P
202 Centro de Industria y Servicio del Meta Fiapa Lectiva = Productivay 05-Bendienle
- Productiva | _Programa Gral
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: G114 | Tewdloga | Gesbon | 15702028 | 16-042028 1eN072026 ol oz Apelides prerive de Elapa | Aprendices
Presentaion de los aprendices de la Ficha 3064114, Tecnélogo en Gestion Administrativa, con modalidad
modalidad Presencial - Jorada Nocturna (Mida), que acreditan la complefitud de Emisian st actuaty Nimero fotal 6o Arentices Ficha 3064114 sacion do Efa Contrato de | Vinoule | Etapa Boeduck
de Juicios Evaluativos de sus Competencias en Plataforma Sofia-Plus, para la Aprobacion y stado atlua ¥ Damero lotal de Aprendices Ficha  con Aprobacién de Etapa Aprendizaje | Laboral | No definida
Cierre de su Etapa Lectiva Lecvaal 15:04-26 - Directo
P ; 1| MARTHA LUCIA ROMERD ALVAREZ X
Ficha Aprendices | Aprendices Retiros Aprendices Aprendices en 2 LISSON SHARIK PULIDO GUERRERD X
‘OBIETIVO DE LA REUNION: Matriculados | con Traslade | Voluntaries | Cancelados Fermacion, con Tm RIVERA CONEIO X
; . r Desercién | Aprobacién [3]
“Validar listado de aprendices - Ficha 3064114 que acreditan Emision de Juicios Evaluztives P e "4 | BRAYAN ALBERTO | VELEZ LARRAHONDO
‘en SOFIA Plus, para aprobacion y Ciee de la Etapa Lectiva Gonforme a los lineamientos 3064174 2 T 1 3 24 5 | ANGIETATIANA | GARCIA HERNANDEZ
del SENA. 6 | CHARLIN YOLIMA | ALBARRACIN
. i . i IOHAN SEBASTIAN | ORTIZ VELANDIA
ESARROLLO DE LA REUNIGN + Relacion de Aprendices con Aprobacion de la Etapa Lectiva — Ficha 3084114: (24) 5 T carous | BECTRAN FINGAFEE
Mo Nombres Apellidos Dos ldentidad 19‘] :]UAL"::‘L E?:::" m’:ﬁ?ga mco
Se da inicio a |a reunién con la participacion de los instructores del equipo ejecutor del [ 1 | MARTHA LUCIA ROMERQ ALVAREZ CC 1121514638 (11 | DAIRA VALENTINA | WEIA HERRAN
programa Tecnolage en Gesfion Adminisirativa, Ficha 3064414, con el propésito de revisar, [ 2 | LUISA FERNANDA LONDONO GARZON CC 1121535471 [ 12 | WeniA vAENTINA | RORSVELASQDEZ
validar y formalizar el cierre de la Etapa Lectiva de la ficha, mediante 1a emision de juicios | 3 | AUSSON SHARIK PULIDO GUERRERD CC 1023582928 75 T TicoLL DARIRA | RERNANDEZA
evalugii alos24 i i i ta etapa, 4| LAURA JHORLEY RIVERA CONEID CC 1000324140 {13 | Mcou DARIANA |
o i 3 4 anscn 1 12 P ‘ I R T o 17 i | S s
" : 6 [owana e [veroowarvess | cormsessse | B R
D te & d o de I . I bo I if . dividual del estad [ T | ANGIE TATIANA 'GARCIA HERNANDEZ CC 1121940167 WL CARMONA,
urante o desarrolo de 1a reunidn, se lleva a cabo la verficacibn indvidual del estado & crimpun: vouwE LBaRRACH s 17 CARLONS
académico de cada aprenciz, sonfimando la complettud en la enlrega de evidencias, o o oman seomsman SRTZVELANDIA CC T0meEE 18 | ANGELICA SABEL | RAMCS X
cumplimiento de los Resultados de Aprendizzie (RAP) y la comecta emisibn de juicios [0 [iewiv carouma BECTRAN FINCAFIE e e 19 | HELLEN ACOSTA URREA X
evaluativos en Ia plataforma SOFIA Plus, conforme a los lineamientos institucionales del [ umanesTven [ RoncANCiORED ] 1000572559 20 :f;?,;f;::ﬁ;: gm S
SENA. 12 | DANIEL ESTEBAN LINARES FINTO CC 1122520898 AW SR ANADO
13 | DAIRA VALENTINA MEJIA HERRAN C€C 1120357960 | 22 | JOSEANGEL |
Los instructores del equipo ejecutor validan que los aprendices cumplen con Ios requisitos (94 [KenAvAENTNA  [Rossvessau | ccussmms | [23 | LUISAFERNANEA | LONDGRO GARZON
académicos y formativos necesarios para dar inicia a la Etapa Productiva, de acuerdo con las 15 | FABIO ALEANDER CRUZ CC 1006776784 [ 24 | AMANDALICETH | PERDOMO RIVERA
allemativas a seleccionar por los aprendices: Confrato de Aprendizaje SENA (Regular), 16 | MARIA FERNANDA REINOSO LOZAND CC 1193078857
Vinculo Laboral (Reqular). Proyecto Productivo v Contrato de Vinculo Formative. Asf mismo. 17 | mcou oariana HERNANDEZ ALBARRACIN T 1120956416

Novedad Caso Aprendiz Luisa Londofio — Caso de Inasistencia con proximo cierre de etapa productiva

T 350320

Inasistencia a Formacion Semana del 06 al 11 de abril de 2026 @ Publica 2 Resumir

% Alba Janneth Clavijo Pineda © € Responder % Responderatodos < Reenviar

Para: @ Lul

ernanda Londofio Garzon

® Cesar Augusto Serrano Rodrigu

@ Reenvi este men

ije el Lun 13/04/2026 1

Aprendiz SENA

Luisa Fernanda Londofio Garzon.
Tg. Gestion Administrativa

Ficha 3064114

Cordial saludo,

Manifiesto mi preocupa
especificamente desde el 06 de abril de 2026 (lunes 6- martes 7- Miércoles 8 - jueves 9 - viernes 10 - sabado 11) .

En nuestra competencia Eventos se le ha reportado en Plataforma Sofia Plus, 4 horas de inasistencia - de acuerdo a nuestro horario (1 dia) de la semana anterior.

desconocemos las razones de su inasistencia

En caso de requerirlo, es fundamental contar con su informacion para poder canalizar apoyo desde el Area de Bienestar al Aprendiz.

Por otro lado, el Area de Bienestar me informa que le han aprobado Menitorias que solicitd previo a la semana santa;
inasistencias afectaran dicho proceso.

in embargo, de no tener justi

Lectiva, como su posible inicio de Monitorias; situacién que informo a la Coordinacion Académica Mixta, a través del presente correo.
Quedamos atentos a su pronta respuesta.

Dios te bendiga....

Alba Janneth Clavijo Pineda
Instructor SENA MIXTA

e BB - @9 OCHEHAaCEEND A e B oew

Todo el dia Reunién de ...

acion de las ausencias, las

n por las reiteradas inasistencias que han sido reportadas por sus compafieros e instructores en el proceso de formacién, posteriores a la Semana Santa,

Para nosotros es de vital importancia conocer su situacién actual, pero es necesario reportar, evidenciar, establecer comunicacién, con el fin de analizarla de manera detallada y poder
brindarle el acompafamiento que corresponda. Esto cobra especial relevancia teniendo en cuenta que este préximo jueves 16 de abril finaliza la Etapa Lectiva, y hasta el momento

Por lo anterior, se solicita de manera urgente que se comunique, exponga su situacidn y se presente en el SENA, ya que esta circunstancia esta afectando tanto el cierre de su Etapa

9:51a.m.

16/04/2026
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Envio en canal institucional Gantt de Eventos.

Elementos envi... ¥ o L =1 Gantt ABRIL - Instructor Alba Janneth Clavijo Resumir
<~ Ayer -
N © “~N & 5 -
N Nathaly Alexandra Contreras Castro | & Pacla Andrea Cardozo Gaitan
CIERRE COMPETENCIA CONTAB.. Mié 8:04 Para: @ Alba Janneth Clavijo Pineda Lun 13/04/2026 14:43
Buen dia compariera, agradezco enviar a la CC: ® Cesar Auguste Serrano Rodriguez; ® Jose David Varon Leon =1
= PLAN DE MEJO +2
@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Jue 10/04/2026 14:43
~  Esta semana
Cordial saludo;
S Bryan Rafael Sierra Beltran; Luis...
Inasistencia a Formacion Sema...  Lun 12:34 Estimada instructora, me permito confirmar el cargue de sus eventos.
Compaiero muy buenas tardes, participo d & | 5 | 8 o Pk e e 9 Wk PP — .o+ - s
o 9 he g SR—— @ o w s | ©mowiss
~  Semana pasada - ~
SOﬁaPIus "N PAOLA ANDREA CARDOZO ndojadotareas  ALMSSENA @ Camblar Cave  Sali &
> O Paola Andrea Cardozo Gaitan 2
Gantt ABRIL - Instructor Alba J.. Sab 11/04 Gostan ol Curtewtar @ = i AT r
Cordial saludo Paola, Se realiza entreg... #¥1 o OTmTE T S EET T OnSIE lempos de Insfructor por cacicalionnacon
@0 3. ABRIL - Mat % Adminisiracion del sistema g o formacen RESULTADOS DE APRENDIZAJE
# Certficacion i ALBAIANNETH L =4
# Desarrotio Curicular
N Cesar Augusto Serrano Rodriguez s o | recimaar -
Difusion de convocatoria: Apo...  Sab 11/04
Se confirma Difusion de las Convocato... &1 ecucion dela Formacion focra et sonea0zs
mprendimiento Comter
=| Circular Tra Con.. +1 I
# Gestlén de Ambi
N Cesar Augusto Serrano Rodriguez _ . s e e e e
Justificacion por inasistencia p...  Sab 11/04 ° - e T coHorss Progrmads o Achidd da Formecin -
Se confirma recibo de informacion. Gracias. . Hon A
B - Y 5 & @ B (o ESP o 1:05p.m.
Q Buscar vvy B B . @ & & C A . 3 2 B G ®WEGnes

/5\10\.060 EN GESTION ADMINISTRATIVA Cédigo Programa 3313286 Versién 00 FICHA]
ﬁ/nmnn (Inicio Etapa Productiva: 24 Enero de 2027) Municipio Wilasicencio Ho. Apreadices o
[ENTAS ADMINISTRATIVAS EFICACES PARA ORGANZACIONES DEL DEPARTAMENTO DEL META Cédigo Progecto 3313288 Anbiente 73 FECHA REPORTE
TOTAL HORAS
FECHA INICIO FECHA FINAL HOGARID
COMPETENCIAS RESULTADOS DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE EVENTO = Horas
Dias He.
DESDE | HASTA | por | %
L Jlv|s L Vs Dia
ESTRUCTURAF TAFEAS Y ACTVOADES PARR EL
TALENTO HUMANO ASIGHADD, DE ACUERDO CONLAS
NECESIDADES, LS FUNGIDNES DE LAUNIDAD
ADMIMISTRATIVA, EL SISTEMA DE GESTION DELA
CALIDAD Y LASNORMAS DELA CRGANZACION o p P
perfles, canvaeatarias, preseleceién, prusbas yemevistas, vericando.
EJECUTARLAS ACTVDADES RELACIONADAS CON EL o H e | Coardinarlas sotidades del denvahumina
CODROIARLAS ACTHIDADESTEL TALENTO HUMAHNO DE ACLERDOCON LOS uns simulacién el procesn de selscsién,elaborando pefles, o ’ "
AT HUMAND ASIGRADO, TENIENDDEN FEQUERIMENTOS *LAS FUNCIONES DE LAUNIDAD sim : ] ] ol 4 wirceles, 5 [mopm | 2opm | ¢ | 20
GUENTA LAS FUNCIONES DELA LWIDAD + NTERYENFEN... |ATMIMSTRATIVA i pando planeacidn 1 per3onal tecutamientsy selescidn.y
3 Di ot
bienestar y capacitacidin, evaluando supasible impacta mediante e o
inct

VERIFICAR L& REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL
TALENTO HUMAND OE LA UNIDAD ADMINSTRATIVA
QUE CUMPLA CONLOS ESTANDARES DE CALIDAD

ESTABLECIDDS FOR LADRGANZACION LA FOLITICA & R:E?‘a%ﬁ“p?p
INSTITUDIOKAL ¥ LA NORMATIYDAD AGENTE. e

instrumentos da ueriiacidn.

TSP §s necesdades | problemas dal charte
i

IDENTIFIC AR SOLUCIONES DE ATENCIEN Y SEFVICIO AL @
FACITAR EL SERVICIO ALDS CLENTESINTERIDS ¥ | CLENTE INTERND Y EXTERND, MECIANTELA b " B
EXTERNOS DE ACUERDD IPLEVENTACIONDE LA TECNOLOGIADISPONELE, : : " his oz, 19 demarso 4 2025 s gtz | 3| wopm| 2otpm | 4 | 12
COMLAS FOLITICAS DE LA ORGANIZACION TEMIENDO EMCUENTA LOS REQUERIMIENTOS DELA. A x P " i de at
IBABADIETRAT 4 r OREANEAC iz 30  iores dout
ocedimintos beves] que ptimicen l seico presencily insttucicriies.
tecnoldgioo. Cada grupo presents su sclucion y justiioa supertinencis
32 /
% Ty EET T —p————
e e—
szoorpers | GRAFICA DE GANTT ¥ REPORTE EVENTOS
3
. TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA s m Ficha Presendial
5 1602024 - 13102026 [Inicio Etapa Productiva: 13 Abril de 2026) Willavizensin M 3064114
, o P— i s FECHA REPORTE ABRIL 2026
.
z FecHa imicio FECHA FIHAL Hokieid _ TOTALNORAS OBSERVACIONES
o o || o | o TR e = warsr |
i | oesoe |wastal =
Llw|m|afefsfe alvls
SE REGISTRA FORMACIONTECHDLOBCA ENLA
srucans. oesanmols FICHA 50561 PARA EL DIA VIERIES 0 OE ABFIL
s ARG s, | oo s E—— Ve |ue | | 2
ESTRLCTURAR LASATRESOF frittt
ANALISIE GUEFERMITIRAN LAEMPRES ORGAHzAION
.
4 Abril
s
TOTAL HORAS ABRIL 2026

.

Ha. FICHA HoDaLiDaD | RESUMEMFICHAS ATENDIDAS £H EL DIA DE FORMAGION
1

' 54N | PRESENCIAL | TG.GESTIONADMNKTRATIA VIERNES [} (1800 - 2200)
s

2 33204 | PRESENCIAL | TG-GEST, ADMNSTRATIYVA MERCOLES{ JLEVES 3% (1800-2200)
3

LUNES AVIERNES [18:.00 -

9 0T | PRESENCIAL | TG-GEST, ADMNSTRATIYVA LUNES!S4BADD 32 :
0 2200 SABADO(02:00 - 04.00

i S0620 | VETUAL | TATENCIONMTEGRAL A CLENTES N-MART-MER-JLUEV-VIER N (08:00 - 22:00)
]
. TOTAL HORAS 166
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Evidencia Obligacion No. 8 ( Anexo —6.)

istar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de Blsqueda

- 2064114 - GESTION ADMINISTRATIVA

Istar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de Busqueda

Ficha de Caraclerizacién® 3064114 - GESTION ADMINISTRATIVA

Ruta de Aprendizaje” ﬁg;.‘?N[IJSETARTHE‘I;\IE\ZAJE FICHA 3064114 GESTION

Fomacion

Formacion

Formacion

Formacion

Aprendices Frmzzn

Formacion

Formacion

CC 5828739 JUAN PAELO RUIZRUIZ Cancelado Formacion

GC 1121935471 LUISA FERNANDA LONDOMO GARZON Farmacion Formacion
GC 1001205277 SHEYLA SOFIA SOLER HERNANDEZ Trasladado
CC 40437151 MUBIA STELLA MONDRAGON MARIN Formacion
CC 1029982928 ALISSOM SHARIK PULIDC GUERRERD Formacion
GC 1029982429 BRAYAN ALBERTO VELEZ LARRAHONDO Farmacion
GC 1121940167 ANGIE TATIANA GARGCIA HERNANDEZ Farmacion
Formacion
istar Aprendices a una Ruta de Ap! izaji (R
Formacion

Opciones de Bisqueda

Ficha de Caracterizacién" 3064114 - GESTION ADMINISTRATIVA

RUTA DE APRENDIZAJE FICHA 3064114 GESTION

Ruta de Aprendizae™ ADMINISTRATIVA

CC 1193078867 MARIA FERNANDA REINOSO LOZANO Formacion
CC 1073669390 HELLEN ACOSTAURREA Formacion
CC 1121864858 AMANDA LICETH PERDOMO RIVERA Formacion
CC 1123501643 NATALIA ALEJANDRA PEFIA ROBAYO Cancelado
CC 1121914635 MARTHA LUCIA ROMEROQ ALVAREZ Formacion
CC 1006827820 JEHIMY ALEJANDRA RAMIREZ ENCISO Cancelado
CC 1006776784 FABIO ALEXANDER CRUZ Formacion
CC 1120956416 NICOLL DARIANA HERNANDEZ ALBARRACIN Formacion
CC 1121937522 JOSE ANGEL DEVIA AMADO Formacion
CC 1000324140 LAURA JHORLEY RIVERA CONEJO Formacion
| 123 KT M
Pagina 2 de 3

. Evidencia Obligacion No. 12 ( Anexo-7.)
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Evidencia Obligacion No. 14 ( Anexo - 8.)

Aprend, Ap z, APRENDIZ

\ scha 3233204 B Tg Gestion ...
@g§) SECRETPARROQELDOSMIL-.. | O~ & Q i v, O Uamar ~ Q

0!
¥ _dos de extremo a extremo. Solo fas e

H

@ Los mensajes y las llamadas est.... " _Jo!

personas en este chat pueden leerlos, escucharlos o compartirios. Haz clic para
obtener mas informacion

=eha el
abrimos ouestra AN
11 Oferta Presencial
v a Distancia 2026 mehia
abimos s AN

jones ab

118 al 22 de abeil i

7 e 11 Oferta Presencial
v a Distancia 2026

Inseripciones abiertas
del 18 al 22 de abeil
Registrate en:
betowsa.sena edu.co

A

Da el primer paso hacia
nuavas oportunidades de
empleo o emprendimiento
formandate en nuestros

Muy buenas tardes .. ..Agradecemos divulgacion
de la presente informacion a traves de la
comunidad - Inicio de Il Oferta - 2026 Presencial y
Virtual Tecnicay Tecnologica .0 100 A

Aprendices agradecemos divulgacion de la
presente informacion 1:20p.m.

Evidencia Obligacion No. 16 ( Anexo - 9.)

Conecta con el planeta

“Campana de Cultura Ambiental”

Campafia de

Cultura Ambiental

MMy Martes 14 de Abril de 2026
r | Hora: 10:00 am

4:00 pm
6:00 pm

Lugar: Polideportivo - CISM

ate y construyamos juntos un futuro mas verde!

GCCON-F-087 V1



Capacitacion Habilidades Blandas
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Evidencia Obligacion No. 17 ( Anexo — 10)

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION
INSTRUCTOR:  ALBA JANNETH CLAVIJO PINEDA
CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59
ACTIVIDADES ACADEMICAS
FICHA 3388237 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion

Tramitar requerimientos del usuario de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o . o
procedimiento técnico y protocolo de servicio

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ! rorm :
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 94.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  166.00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | ____EVENTO ____ | HORAS _
TOTAL TIEMPO EDT's:

0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

[_FECHA INICIAL | __FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |
TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

0.00

& Paola Andrea Cardoze Gaitan (@ € Responder % Responderatodos (> Reenviar i~
Para: ® Alba Janneth Clavijo Pineda
€C: ® Cesar Augusto Serrano Rodriguez; @ Jose David Varon Leon
@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Jue 10/04/2036 14:43
Cordial saludo;
Estimada instructora, me permito confirmar el cargue de sus eventos.
B | 5 soepius % @ Coeo: Packn Ancres Cardoze % D) (2) Whetsagp % % UnirPOF online | Combinetus ¢ X llowepdf merged-59 mergedpdf X v - a x
o« (<] 9 Noseguro =2 hiipd/senasofiaphusieduco/ssfia/hor @ o w & @ et )
sehia
Ma Plus N "ACLA ANDREA CARDOZO © Ayuda y soporte ndeja de tareas 7 LMS SENA @ Cambiar Clave 3
Gestion Desarrolio Curricular v
@ de . C pos de instructor por Actividad de formacién
(& Administracion del sistema < Actividad de formacién® RESULTADOS DE APRENDIZAJE ~
( Certificacion < N
e ALBA JANNETH CLAVIIO 4
(# Desarrollo Curricular < 4
a Fecha inicial® 104207 4
(& Disefio Curricular < 0110412026 |
 Ejecucion de la Formacion < [ W0472075 o
@ Emprendimiento < e
(# Gestion de Ambientes v
>
Administracin Almacén <
Eventos de Divulgacion Tecnolégica ¢ T
Total de Horas Programadas en Actividad de Formacidn 186
Gestion Ambientes v
Administraciin de Ambienies . AMBIENTE %04 DISENAR Y APLIGAR INSTRUMENTOS PARA LA RECOLEGCICN DE INFORMAGION DE AGUERDO CON LAS PP ——— 4
fi e Yersida w
i FICHA PRI
a7/ 2007 (Inicio Erapa Producaiva: 24 Enero te 2027) Huricpa [re— — . 3233
1715 ARSI EFCACES AR CRGAHZACINES TEL DEPART AVENTO [EL HETA Caiige Progecto o Fre— m FECHA REPORTE
HORARID | TOTALHORAS
COMPETENCIAS RESULTADDS DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE APRENDIZAE EvENTD e boras | oBsi}
D= | pecoE | MASTA | per
Limm|afv|s nlafv|s o
ST TR TAREA I TVIDS PR
AT A, DEACIERCOCOLIS
e CELALED
ADFARISTRATYIA S SSTEMATE GESTENCELL
CALIDAD YLAS HORMAS DE LA CRGANZACKN T . "
[ e ——————
y ELEDUTR A5 ACTIVATES FELACIONADES LU EL . e eobiniios 5 oot || Coordnwiss siisides dieniobemsa
ComFDRR o5 « prro--irkagll C
TASIOHMOAIGADO TENEIDOEN (FEQUEMENTISFLISFDIMES ELALIND | it 2 b o : P steknamssan | 5 (w0em| z0em [ ¢ | 20
# HTERAENR BN, T, iy eyt e | Heasin elpsand, sk ysekceiing
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NTOS
TECROLOGO EM GESTION ADMINISTRATIVA Cidigo Progiama. s Wersidn L Ficha Prd
0/200¢ - 13/10/2006 ({Inicio Etapa Productiva: 19 Abril de 2026) Munisipio lawneo. R, Apoeadices o 3064
= = atesE Anbiente. PesderizsAsga FECHA REPORTE
FECHA INICIO FECHA FINAL i To 0854
ACTIDAD DEL PROTECTO RESUL RENDIZAJE Evento el Horas |
OESDE fuasTA| por
Lim(m|alufs|i|n/mlsfuls o | P
ELABIRREL CAOCGRAPARALA —
sPuEacon ;
e i Do ConmlyEvn o Vs . .
e v e DG | o L i bt asn | vomtsmmans | ¢ [ o [2n| o “
EADUENTIN. | memominemaceen | oo e e |l e 2 16
TR LT socoe e Bres: PO LS o v e FedomaTems e o Ao et | AT P
CEMTRCARLASKECESADES

TOTAL HORAS MARZO 2026

EL PRESENTE MES
TE GESTION APINSTRATHA VIERNES 11800-22:00)
TG~GEST AMNSTRATUA MIERCOLES | JUEVES 2 (1890-2200]
TE-GEST. ATHMSTRATUA LUNES [ $ABAD0 2 [C %A AT
SABADO {08:00 - 0400}
| T ACLENTES | 1 8 106:00-22:00) ‘

UCION DE REINGRESO Resumir

Alba Janneth Clavjo Pineda
Para: @ Cesar Augusto Serranc Redriguez
o=}

cism; @ Subdireccioncism; @ formacion.cism;

@ Retencidn: Exchange O

e (10 afios) Expira: Dom 06/04/2036 6:33
@ Reporte de Juicios Evaluativos L.
263 KB

E171% de destinatarios ha abierto aste cormeo.
Ver més conclusiones  Comentarios
Muy buenos dias Coordinador Mixta Cesar Serrano.

Cordial saludo para todos...

los Proc req

2775246:

Emision de Juicios de Evaiuacion Induccion.

Asociacion de la aprendiz a la Ruta de Aprendizaje.

@ Luis Guillerme Diaz Valenzuelz;

* Emision de Juicios Raps en C:

El proceso ha sido finalizado en su totatidad.

Técnicas y Tr
Emisicn de Juicios para la Competencia y Rap de Etapa Productiva.

Reporte de Juicios de Evaluacion

Se adjunta Doc. Excel - "Reporte de Juicios Evaluativos- Sofia Plus "

@ Paola Andrea Gomez Duarts;

©  Responder

de Etapa Lectiva

&

Responder a todos

@ Adriana Ester Pérez Cruz

Asimismo, se informa que la Plataforma SOFIA Plus - tan solo permitic Emision de Juicios de Etapa Productiva hoy 09 de abrii de 2026.

~ Reenviar

De acuerdo a la solicitud recibida en hile de correo, me permito confirmar que el dia de ayer 08 de abril de 2026, a las 04:27 p. m., y finalmente hoy 089 de abril de 2026, fueran gestionados &
para la aprendiz LAURA FERNANDA MUNOZ MUNOZ, identificada con C.C. No. 1123160995, del programa Técnico en Asistencia Administrativa, Ficha

£

Jus 09/04/2026 63

"Reporte de Juicios Evaluativos- Sofia Plus ".

Reporte de Juicios de Evaluacién
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®
SENA

Divulgacion Convocatoria Apoyo Transporte para Aprendicés...

. 3233204 [0 Tg Gestion ...

Llamar ~
/AN" Aprend, Aprendiz, APRENDIZ O a

scantmros cossnmomon smsal e

Divulgacion Convocatoria Apoyo de
Transporte para aprendices

9:57a.m. &L

Divulgacidon Convocatoria Apoyo Transporte para Aprendices...

<% 3233204 B Tg Gestion ...
ZAN.  Aprend, Aprendiz, APRENDIZ..,

Convocatoria apoyo de
Alimentacion Temporal para

Aprendices 9:58a.m.

Gestion Académica al Proceso de Aprendiz Luisa Londofio Ausencia a Formacion — con proximo cierre de etapa lectiva.

TR T T
Tado el dia Reunion de ...

Hace 1mes
Inasistencia a Formacién Semana del 06 al 11 de abril de 2026 W Pisics G Resumir

@ - nesponcer & Responderatodos  Reenwiar L] =]

A s Civvio Pinecy

s Tor Soler SIaNE © NETaly AIBANGS Contreras CISTD
@ Retencide: Excrange Onine (10 3fcs) EXpira: Jue 100472036 1804

Agrendiz
Luisa Fernanda Londofio Garzon
Cordial saludo,

En mi calidad de Coordinador Académico, y una vez revisads ls informacion remitids por la instructora Alba lanneth Clavijo Pineda, me permita comunicarme con usted con el fin de
sslicitar de manera formal y urgente la justificacion de sus inasistencias dentro del procesa de formacién asociado al Técnico en Gestion Administrativa — Ficha 3064114,

Segan los reportes realizados por el equipa de Instructores, se evidencian inasistancias reiteradas posteriores ala Semana Santa, especificamente duranta los dias lunes 06, martes 07,
miércoles 08, jueves 0, viemes 10y sébado 11 de abril de 2026

Parala Goordinacian Acadsimicase fudamantal conocer s situacion actualy contar con soport qua usfiaua dichas ausencias, con ol propost do anlzarsucaso de manera
abje dabido accianes. a seguir. adquiers espocial relevancia teniando en cuanta qua ol juaves 15 da
i 2006 finaiizs 1 E1apa Lactia,y hasta s momento o s ha recibido comunicacién hlmalpm';u parte,

Es importante informarle que, de no presentarse una ,las tadas podrian configursr una causal de desercion, de acuerda con la
el Area de Bienestar al Aprendiz menitorias la e
dicho bensficia se veria afectads en caso de no aclararse La situacién scadémica actusl.

Por lo antericr, se e solicita de maners inmedista que:

- S2 comunique con s coordinaciin académica.
-Prasents la
- Sa acergue l Centro de Formacion a la mayor brevedad posibla

Esta 6 i académico pravantiva y soporte dentro da 5u procsso formativa.
Quedamos stentos & su pronta respuests, la cual permitind orientar i i i

Cordialmente,

semaa AlbaJanneth Clavijo Pined:

/A
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@ =etercér: Sicnange Onire (1 ) e 580 04/04/2006 1542

-
[
Buenos dizs, Cordial saludo estimados companeros, b
o

Por medio de La presants sa realiza la Invitacidn a una reunlsn gue sa llevara a o
Mara.

Durante este espacio s abordarn los siguientes temas:

* Retencion de sprendices
a

* Miztamients pars Auditoria

* Cuentas da cobro

= Gestidn de novedades.

* Ejecucién de la formacion y cierre de etapa lective

Agradecemes su puntual esistencie y participscion en este encuentro.

Cordialmanta,

r

GCCON-F-087 V1



Evidencia Obligacion No. 23 ( Anexo — 14.)

ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNIOF

Cierre de Etapa Lectiva Ficha 3064114
Tecnélogo en Gestion Administrativa
5-04-2026

CIUDAD ¥ FECHA: Villavicencio, 15-0426 | HORA INICIO: HORA FIN:

12:00

LUGAR ¥/0 ENLACE DIRECCIGN / REGIONAL / CENTRO:

se deja constancia de que la informacion relacionada con 1a emision de UiCos eValuativos se
encuentra debidamente registrada y actualizada en la plataforma SOFIA Plus

Finalmente, se acuerda realizar el cierre formal de la Etapa Lectiva, procediendo con la
consolidacion de la siguiente informacion académica de la ficha, necesarios para el
acompafiamienta en la transicién de los aprendices hacia Ia Etapa Productiva, informacién
que garantiza el cumplimiento de los procesos establecidos y ol adecuado seguimiento por
parte del equipo ejecutor:

Identificacién de la Ficha en Modalidad Presencial, Jomada Moda

seleccionada:

17 Contrats de Aprendizaie
02 vinculo Labor:
05 Bendiente

J0SE ANGEL DEVIA AMADO.
HELLEN ACGSTA URREA
ANGELICA IULIETH PEREZ MURILLO
MARIA ALEJANDRA
EA VIVIANA
ANGELICA ISABEL
DENIS MARIA CARIMONA CARIIONE 1022451708

- Relacién de Aprendices con |dentificacion de la Modalidad de Etapa Productiva

Ambiente de Formacion al
2 Centro de Industria y Servicio del Meta Fiera ‘ R i e e e Seleccion Modalidad E.P.
Produstiva rama
'AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: = = = AErraiva de EGRS | Aprendices
3064114 | Tewndiops | Gestén SOZze | 16042020 78102020 n N T LSRR I
rosonacio do los apraices d I Ficha 3084111, Tocndlogo on Geston Adninistaia \ \ [eatities \ = = L e i)
modalidad Presencial — Jomada Noctuma (Mixta), que acreditan Ia completitud de Emision . . . Contrato de | Vincule pa
de Juicios Evaluativos de sus Competencias en Piataforma Sofia.Plus, para 13 Aprobaciin y * Estado actual§ Nimero otal e Aprencices Ficha 3064114, con Aprobacitn de Etapa Aprendiaie | Laboral | o definisa
Cierre de su Etapa Lectiva -0 - S _
Ficha | Aprendices | Aprendices Retiros, Aprendices | Aprendices en [ [ MARTHALUCIA | ROMERD ALVAREZ
OEIETIVG DE A REGRION: Wtriouador. | oon Trasiado | Vowntarios | Canoelaos | Formaeidn, con 1 {Eoupo ouErReRe
“Validar listado de aprendices - Ficha 3064114 que acreditan Emisidn de Juicios Evaluativos 6= Aprobacién ! Eic: imraonDE
en SOFIA Plus, para aprobacién y Cierre de |a Etapa Lectiva Conforme a los lineamientos ECEIIER 29 T T E} 24 [ [ GARCIA HERNANDEZ
del SENA. [ALBARRACIN
*  Relacion de Ay i Aprobacién de la Et: Lecti Ficha 3064114: (24) P e
SESARROILG DELATEON elacién de Aprendices con Aprobacién de Ia Etapa Lectiva — Ficha 306 ) SEITRAN FINCAFE
Wo. oc_identidad | Ef‘“iz;‘i:sfc‘*c
Se da inicio a la reunién con la parficipacién de los instructores del equipo cjeculor del 1| MARTHA LUCIA e e
programa Tecnélogo en Gestién Administrativa, Ficha 3064414, con el propésito de revisar, [ 2 [ LuUisA FERNANDA 2 | KeniA vaLEnTinA |
Validar y formalizar e cieme de la Etapa Leciiva de |a ficha, mediante la emision de juicios [(3 [ ALISSON SHaRix =
cvaluativos alos 24 cotactapa, : o
con miras a su fransicion a Ia Etapa Productiva o s
Durante el desarrollo de la reunion, se lleva a cabo Ia verificacion individual del estado H o a7 ]
académico de cada aprendiz, confirmando la completitud en la entrega de evidencias, el ol [ 718 | ANGELICA ISABEL X
cumplimiento de los Resultados de Aprendizaje (RAP) y la comrecta emision de juicios IETHI |19 | HELLEN X
evalualivos en la plaaiorma SOFIA Plus. conforme a los lineamientos insiitucionales del JOLAR EST [20 [ raBi0 ALExADER | CRuZ
o1 [ 1iAmA Fem REINGSO LOZAND
= T S 52 | J0sE AnGEL DEVIA AMADD
Los instructores del squipo ejscutor validan que los aprendices cumplen con (05 requisitos T KENIA vALENTING | ROMAS VELRSQUEZ BT L e eI Lo
académicos y formatives necesaries para dar inicie a la Etapa Productiva, de acuerdo con las. FABIO ALEXANDER CRUZ 24 | AMANDA LICETH | PERDOMO RIVERA
altemativas a seleccionar por los aprendices: Contrato de Aprendizaje SENA (Regular), MARIA PERNANDA REINOSO LOZANG
Vinculo Laboral (Reqular), Proyecto Productivo y Contrate de Vinculo Formative. Asi mismo, NICOLL DARIANA HERNANDEZ ALBARRACIN 1120956416
Reporte de Juicios de Evaluacion
Fecha del Reporte: TEI042026
Ficha de Caracterizacion: 3084114
Cégigo: rigztis
Version: 00
Denominacién: GESTION ADMINISTRATAA
Estado de la Ficha de ENEJECUCION
Fecha Inicio: 1SM0iZ024
Fecha Fin: 130iZ028
Modalidad de Formacién: PRESENCIAL
Region: 50 - REGIONAL META
Centro de Formacién: 9532 - CENTRO DE INOUSTRIA Y SERWICIOS DEL META
Tipo de [NGmero de [Nombre Estado Competencia [Resultado de Aprendizale Juicia de Fecha y Hora del Juicia Funcionario que registro €l juicio evaluativa
T 00324140 LALRA JHORLEY, RIVERACONEID | ENFORMALION | 1- PROMOVER LA NTERACLIDNIDONEA CONSIGO | 43743 - CONGERTAR ALTERNATIVASY ACDONESDE | APROBADD | 23Mi2029 5522 T 403395455 - ALBA JANNETH CLAVID PREDA
MISMO, CONLOS DEMASY CONLANATURALEZA  |FORMACION PARA EL DESARROLLO DELAS
T e CROFA FIOFLEY FRERACONETD | ENTORMACION | - PROMONER LA N ERAC ISR IDGHE A CONSIE0 | 45734 - DE SAFROLLAR PROCE 05 COMUNICATIGS | APFOBADD | GOME0a 525 5 T 7 JLTENE LIZC A SALRZAF:
MISMO. CONLOS DEMAS Y CONLANATURALEZA | EFICACES Y ASERTIVOS DENTRODE CRITERIOS DE
ENLOS CONTEXTOSLABORAL Y SOCIAL RACIONALIDAD QUE POSIBILITEN LA CONWVIVENCIA, EL
ESTABLECIMENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION
CC 000524140 LAURA JHORLEY RIVERA CONEJO ENFORMACION | 1- PROMOVER LA NTERACCICN IDCNEA CONSIGO | 43745 - GENERAR PROCESDS AUTONOMOS Y OE APROBADO 03M2/2024 1525 5 CC: ¢ JULIANA LIZCAND SALAZAR
MISMO, CONLOS DEMAS'Y CONLANATURALEZA | TRABAJ0 COLABORATIVO PERMAMENTES,
ENLOS CONTEXTOSLABORAL ¥ SOCIAL FORTALECIENDOEL EQUILIBRIO DE LOS COMPONENTES
ES 1000324140 LAURA HORLEY RIVERA CONEJO EMFORMACION | 1- PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGD | 43746 - GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SUESTILD | APROBADD 03nzf02d 22132 CC 1121834533 - JULIO CESAR MARTINEZ BAUTISTA
MISMO. CONLOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA | DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE
ENLOS CONTEXTOSLABORAL Y SOCIAL RIESGOS 0CURPACIONALES DE ACUERDO COMEL.
cC 1000324140 LAURA JHORLEY RIVERA CONEJOH ENFORMACION | 1- PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO | 45747 - IDENTFICARLAS OPORTUNIDADES CIUE EL APROBADD 29MiZ024 15525 CC 40333485 - ALBA JANNETHCLAUIO PNEDA
MISMO, CONLOS DEMAS'Y CONLANATURALEZA | SENA DFRECE ENEL MARCO DE LAFORMACION
T G CALRA JFOFLEY FVERACONEID | ENFORMACION | 1- PROMOVER LA FTERAC LI IIONEA CONEIG0 | 48745 - ASUMIF ACTITUDES LRI TICAS APROEADD | 0GZIZ0d 5 26 5 Es3 ~EMILY JULIANA LECAND SALAZAR
MISMO. CONLOS DEMAS Y CONLANATURALEZA | ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITI/AS EN FUNCION DE LA
it ety onn e
T 00324140 LALRA JHORLEY, RIVERACONEID | ENFORMACION | 1- PROMOVER LA NTERACLICN IGNEA CONSIG [ 49743 - DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS APROBAO0 | UGMZi2024 23 02= T BB0T1526 -~ JOHN DEINER CARDNA FERNANDEZ
ES 1000324140 LAURA HORLEY RIVERA CONEJO EMFORMACION | 1- PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGD | 43750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CONBASE | APROBADD Z3MiZ0z4 15523 CC 40393485 - ALEA JANNETHCLAVIIO PNEDA
T G CALRA JIOFLEY TR CTETT [ ERTFRACTON| |- PECHVER LA LR ENEA LoD | 70— CESTIONAR LA I CRHAL BN DE AL LLFo O | FFFEADD | S e B o TC 40339455 - ALBA JANNETHCL AV PR
MISMO. CONLOS DEMASY CONLANATURALEZA  |LDS PROCEDIMENTOS ESTABLECIOOS ' CONLAS
T 00324140 LALRA JHORLEY, RIVERACONEID | ENFORMACION | 1- PROMOVER LA NTERACLIDN IIONEA CONSIG0 | 45752 - APLICAR TECNICAS OE UL TURAFISCA PARA | APROBADO | THOBIZ0Z5 14 44 = T BB0T1526 -~ JOHN DEINER CARDNA FERNANDEZ
MISMO, CONLOS DEMASY CON LA NATURALEZA | EL MEJORAMENTO DE SUEXPRESICON CORPORAL,

ACTA No. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Comité Evaluacion y Seguimiento

Desercién de Aprendices Ficha 3064114
Tecndlogo en Gestion Administrativa

CIUDAD Y FECHA:

20
Villavicencio, 11-04-25

25
HORA INICIO: HORA FIN:
08:30 am 11:00 a.m

LUGAR Y/O ENLACE:

Aula 203

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de Industria y Servicio del Meta

I

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Caracterizacién de la Ficha 3064114 - Tecnélogo en Gestibn Administrativa

Reporte Listado de Aprendices con Desercin Ficha 3064114

Estado de Formacion — de los Aprendices Ficha 3064114 en Aplicativo Sofia-Plus

Entrega de Formato Maranja - Novedad de Desercion Aprendices Ficha 3064114 - Tecndlogo
en Gestion Administrativa (Evidencias Adjunias)

5. Registro en el Aplicativo Sofia Plus de Inasistencias de los Aprendices pendientes por
desertar de la Ficha 3064114 - Tecnélogo en Gestion Administrativa

Correos de Notificacion de Desercion emitidos por el Instructor Lider a los Aprendices
salientes Ficha 3064114

OBJETIVO(S) DE LA REUNIGN:

= Presentar ala Goordinacién Académica Jornada Mixta, Depuracién y Estado Actual de la Ficha
3064114 — Tecnodlogo en Gestion Administrativa -2025.

= Solicitar a la Coordinacidon Académica Mixta, a través de las diversas evidencias que se
entregan en el presente informe, la depuracion de aprendices de Sofia Plus en Ficha 3064114
que desertaron. sin dar continuidad al proceso de formacion por més de & meses de ausencia.

DESARROLLO DE LA REUNIGN

1. Se remite informacién “Caracterizacion de la Ficha 3064114” - Tecnologo en Gesfion
Administrativa

[ Ficha |

Nivel

Pre

‘ 3064114 | Tecnélogo

| rama | _Fecha de I | Fecha de Terminacién
Gestibn Administrativa | 1510/2024 | 19/10/2026

2. Se enirega Reporte Listado de Aprendices “Pendientes de Desertar y con Novedad de
Aplazamiento” -Tecndlogo en Gestion Administrativa Ficha 3064114

ha

Programa e Forma

‘ ‘Aprendices Desertados |

de Cambio en Sofia
‘ 3064114 | TECNGLOGO GESTIGN ADMINISTRATIVA ‘ 3
i con de De: 0
No. Nombre del Aprendiz Documento de Identidad
1 JEHINY ALEJANDRA RAMIREZ ENCISO 1006827820
z NATALIA ALEIANDRA PEFIA ROBAYO 1123801643
B JUAN PABLO RUIZ BUIZ, 5828739

3. Se entrega reporte del Estado de Formacion Actual de los Aprendices en Sofia Plus -
Ficha 3064114 - Tecnologo en Gestion Administrativa que se requiere dar retiro por
desercion.— Cambiar su actual estado “En Formacion”
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Evidencia Obligacion No. 24 ( Anexo —15.)

PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
6 FORMACIO| INTEGRAL
FORMATO REPORTE NOVEDADES AMBIENTES DE APRENDIZAJE

INFORMACION GENERAL
Regional: Meta Centro de Formacin: | CISM
Programa o TG GESTION ADMINSTRATVA | caien de programa: | 122115
Formacién: Ficha 3233204
Tocainacan | Ambiente 203 lomada Mita
. e inacid ‘Ambiente 203 = Jornada Mixta
de aprendizaje. Denominacién
Tipa de intemo Exemo
smence | |
1 6
TIPO DE NOVEDAD DETALLE DE NOVEDAD

laboratorio:

Ambiente, 3ula o

Sin Novedad

Equipos, miquinas
y mobiliario:

truchr

Se reporta Ia necesidad de colocar puertas a los Logkars - ajustar fas puertas caidas.

Se identifican varias 24 sillas en malas condiciones: espaldar desprendido, patas sin

Sillas, deshabilitadas para su uso, se solicita soldadura para patas y sjuste a espaldares.

Materizles  de
formacién: Sin Novedad
Bibliotecs V]

bibliografia: Sin Novedad

DECISION S08RE LA ViABILIDAD DE Uso DL AmsieNTe: AFo [ NoAPTo

solicitado

'y mobiliario:

Se requiere habilitar NUEVA

el ace terial g

/ENTE el sistem de seguricad de los archivadores, ya que este.
iecuado

formacién de I dices. - No fung 1 ajuste

infraestructura.

le realizaron desde el

Equipos, maquinas.

N J
Fir e l) o=
Vitavicencio, Abril de = _ Jolhg P,
Cudady fecha: Nombre instructor e y, 3
k2 A Tarnelh Eloviso T
- Ca . does ks Jeio
e Pineda
Firma
Giudad y fecha: Nombre Coordinador
que recibe el reporte.
INSTRUCTIVO
i
cuenta conlas formacién.

diligencie este formato para Ia entrega al Coordinador Académico y debida gestion del Grupo de Apoyo
Administrativo para el correctivo necesario.

Regional: Nombre de Ia Regional en donde se presenta Iz Novedzd

21 V03

Cantro: Nombra de Centro de Formacidn donds se presenta f2 Novedzd

PROCESO GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO EJECUCIGN DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO REPORTE

AMBIENTES DE

INFORMACION GENERAL

PRESENTACION: Este farmata permit= I de las =nlos
ambientes de aprendizaje antes de dar inicio al procese de farmacidn:

Meza Contro e Formaden: | €M

TG GESTIGN ADMINISTRATIVA | Camen de Programe. Tza11s

Ficna 388237

Localizacién

Embisnts 202 — Jornada Mixta

Identificacion del ambiente —
rp—— Danominzcisn

Ambianta 202 = Jornada MiEs

Tipo d=
Ambisnte

[rr—

Extarno

[

1. IDENTIFICACION DE NOVEDADES

TIPO DE MOVEDAD

DETALLE DE MOVEDAD

Equipos, miquinas y mobilisrio:

Tistarisies de formasien:

PI-F-021 VO3

Bitlictacs y BiBlograf;

sin Movedad

DECISION SOBRE LA VIASILIDAD DE Usc DEL AmsienTe: Arto [ NO AFTO

Firma

Villavicencio, Ahril de
=== Nambre instructor

Ciudad y fecha:
2026

que resliza e reporte

Frma
Ciudady facha: Nombre Coordinador
que recibe &l reports

INSTRUCTIVO

Delas el de i6n v en SOFIA Plus en Gestien de smbientes, al ingresar

2l ambiente verificar 5i cuenta con las condiciones para impartir la formacian

En el casa de presentar alguna situacién que le impida realizar el preceso =nel 2 .
diligencie este formate para la entress al Coordinader Académico y debida gestion del Grupo de Apaye
Administrativo para el correctivo nacasario.

Ragional: Nombre de |2 Regi

nal en donde se prasenta 1= Novedad

Carr

Nombre dal Cantra de Formacion dands sa prasents Is Novsdad

= a= : Nambra dsi =n al zusl Is novedad sa prasants

Cadigo del Pragrama: Cédigo del programa =n & cual s& presanta la novedad

dal L
presenta Ia novedad

. tips de =i 2z interno o sxtarna: Dends se
En =l tipo de novedad enuncie si se presenta en =l ambisnts, en el aula o en =l lsborstario, en los equipas,
maquina v . sies de ae

. © 3 es sobre bibliotecs v bibliografis.
En descripcion de la novedad, detalle la situacion presentada con lenguaje claro.
En decisidn del ambiente si es 2pta © no para impartic formacién marque con una X de acuerdo sea el caso.

Nombres y firmas del Instructor que identifics Is Novedad y Nombre y firmas del Coordinador Académico = qu
se l= reports 13 situacion para Is gestién de 13 sccidn correctiva

PI-F-021 VO3

ACTANo. 1
n:

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNI

Cierre de Etapa Lectiva Ficha 3064114
Tecnélogo en Gestion Administrativa
5-04-2026

CIUDAD ¥ FECH, Villavicencio, 15-0426

HORA INICIg

HORA FIN:
18:00

LUGAR ¥/0 ENLACE: | Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Centro de Industria y Servicio del Meta

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Presentacién de los aprendices de la Ficha 3064114, Tecnélogo en Gestion Administrativa,
modalidad Presencial — Jomada Nocturma (Meda), que acreditan la completitud de Emisién
de Juicios Evaluativos de sus Competencias en Plataforma Sofia-Plus, para la Aprobacion y
Cierre de su Etapa Leetiva

'OBJETIVO DE LA REUNION:

“Validar listado de aprendices - Ficha 3064114 que acreditan Emisién de Juicios Evaluativos
en SOFIA Plus, para aprobacién y Cierre de la Etapa Lectiva Canforme a los lineamientos
del SENA.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se da inicio a la reunién con la participacién de los instructores del equipo sjecutor del

programa Tecnéloge en Gestién Administrativa, Fi 64414, con el propésito de revisar,

validar y formalizar el cieme de la Etapa Lectiva de |a ficha, mediante la emisién de juicios
Juat a

los 24 etapa,

con miras a su fransicién a la Etapa Productiva.

Durante el desanollo de la reunion, se lleva a cabo Ia verificacion individual del estado
académico de cada aprendiz, confirmando Ia completitud en la enirega de evidencias, e
cumplimiento de los Resultados de Aprendizaje (RAF)  la correcta emision de juicios
evaluativos en I plataforma SOFIA Plus, conforme a Ios lineamientos institucionales del
SENA.

Los instrutores del equipa ejecutor validan que los aprendicss cumplen con los requisitos.
académicos y formativos necesarios para dar inicio a la Etapa Productiva, de acuerdo con las.
aliemativas a seleccionar por los aprendices: Contrato de Aprendizaje SENA (Regular),
Vinculo Laboral (Reqular). Proyecto Produ Contrato de Vinculo Formativo. Asi mismo,

se deja constancia de que |a informacién relacionada con la emision de juicios evaluativos se J0SE ANGEL DEVIA AMADO 1171537522
encuentra debidamente registrada y actualizada en la plataforma SOFIA Plus. HELLEN ACOSTA URREA 1073665330
ANGELICA JULIETH PEREZ MURILLO 1121951274
Finalmente, se acuerda realizar el cierre formal de la Etapa Lectiva, procediendo con la SILVA P 1005447010
consolidacion de la siguiente informacion acadér e la ficha, necesarios para el GONZALEZ VEGA 1121871525
acompafiamienta en la transicién de los aprendices haia la Etapa Productiva, informacién RAMOS 1115388117
que garantiza el iiento de los procesos idos y el adecuado por DENIS MARIA | CARMONA CARNOMNS 1022331706
parte del equipo cjecutor: + Relacién de Aprendices con dentificacin de Ia Modalidad de Etapa Productiva
seleccionada
*  Identificaci6n de la Ficha en Modalidad Presencial, Jomada Moxta de Aprendizaie
02 Vinculo Laboral
Fieha | Nivel | Programa | Feohainisic | Fashainieio | Fagha FinalEfps 05 _Pandisnis Seleccién Modalidad E P.
| [ RIS
[T | oo || Gestdn T iz | iebezoa 8102028 T P e B
. Contratode | Vinoule | Etapa
+ Estado actual y Nimero fotal de Aprendices Ficha 3084114, con Aprobacion de Etapa e el e
Lectiva al 15-04-26 Directo
— — S— - — e [ | MARTHALUCIA | ROMERD ALVAREZ
Matncutados | con Trasiado | Voluntarios | Cancelados Formacién, con futosmeio
b Etapa Lectiva EZ LARRAHONDO
ToEATIE ) 1 T 3 24 GARCIA HERNANDEZ
ALBARRACIN
. . ORTiZ VELANDIA
*  Relacién de Aprendices con Aprebacién de la Etapa Lectiva — Ficha 3064114: (24) BELTRAN HINCAFEE
No. Nombres_ Apeliidos_ Identi RONCANCIO RICG
1| MARTHA LUCIA ROMERQ ALVAREZ 1121914638 LINARES PINTO
2 [ FERNANDA LONDONO GARZON 112193: MENIA HERRAN
3 | ALISSON SHARIK PULIDO GUERRERO 1029982928 ROJAS VELASQUEZ
4 | LAURA JHORLEY RIVERA CONEJO 1000324140 HERNANDEZ A
5 | BRAYAN ALBERTO VELEZ LARRAHONDO 1029982425 PEREZ MURILLD
[ IDA LICETH PERDOMO RIVERA 1121864858 SILvA P
7 | ANGIETATIANA GARCIA HERNANDEZ 11219401 GONZALEZ VEGA
8 | CHARLIN YOLIMA ALBARRACIN 1121843105 RMONA
9 | JOHAN SEBASTIAN ORTIZ VELANDIA 1029645042 RAMOS =
10 _| JEIMY CAROLINA BELTRAN HINCAPIE 1193565575 ACOSTA URREA =
41 [ JULAR ESTVER RONCANCIO RIED 000572855
12 | DAMIEL ESTEBAN LINARES PINTO 1122920893 REINGSO LOZAND
13 [ DAIRA VALENTINA MEJIA HERRAN 1120357960 DEVIA AMADO
14 | KENIA VALENTINA ROJAS VELASQUEZ 1122508155 LONDOMNO GARZON
15 | Fag \LEXANDER CRUZ 1006776784 PERDOMO RIVERA.
16 | MARIA FERNANDA REINGSG LGZAND Ti53078867
17 | NICOLL DARIANA HERNANDEZ ALEARRACIT TTa09seste
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Evidencia Obligacion No. 25 .— ( Anexo — 16.) ;A;

Actividad interna — Promocion Cédigo de Etica — Ficha 3336320

Evidencia Obligacion No. 26 .— ( Anexo - 17.)
Control de Evaluacion de Evidencias

TECNICO VIRTUAL - INICIO ETAPA LECTIVA 28-06-2026 / CIERRE DEL PROGRAMA 28-12-2026
ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE - FICHA No. 3336320
RAPS. Mo Z - CONTACTAR AL CLIENTE DE ACUEADO CON T
COMPETENCIA: Atender clientes de acuerdo con RAPS. No.  RECONOCER Al CLIENTE PROTOCOLOS DE SERVICIO ¥ POLITICA INCLUSION REQ“EH'M'ENDZS“EE.;L OS CLIENTES ST EMISION RAPS
procedimiento de servicio y normativa OCT. 22-25 |OCT. 22-25| NOV. 10-25 | NOV. 26-25 | DIC. 10-25 | DIC. 17-25 | CIERR. 11-02-26 | CIERRE 25-02-26 [IERRE 16-03-2IERRE 08-04- CIERR. CIERRE 13- CIERRE
270406 0526 10,
PrESENT mrorme | EYALUACION | VIDEG | INFORME PROTOCOLODE | REcuRsos || BE. . | prucsacscm | YPEOSMUA | neumiricacion
No. NOMERE DEL APRENDIZ PERso  [EYALUACION b oy opgpy, | MOM.DE - |SIMULACION | DESCRIB TALLERDE | coMUNICACION DE | TECNOL Y DE SOBRE NTOS RAPS -1
APRENDIZ ACTA ACT. 2 YERDAD. SERYICIO PROTOC. COMUNICACION LA EMRPESA SEGURIDAD DE | SERVICIDS DE DE CLIENTES DE | bogiTivos DE LA
(=9 &1L 6B 0 (=8 APADRINADA LA LA EMPRESA GEETETATR INTERACCION ¥
ATENDER A CLIENTES - AAPRENDICES ACTIVOS - VALORACION DE EVIDENCIAS AL DIA 13-04-2026
|JANETH WIVIANA METO GARC] A A A A A A A A A A A EMISION DE Juicio | |
|2 |DIANA MARCELA TORO YVERA A A A A A A A A A A EMISION DE JuiCIO
|3 |SANDRA YURIANIS ARIAS FUENTES A A A A A A A A A A EMISION DE JUICIO
[ 4 (OCID BECERRA AVILA A A A A A A A A A A EMISION DE Juicio | |
B 1A SINNING FUENTES A A A A A A A A A A EMISION DE JuICIO
| & |FUBENDARIO SOLAND VERGARA A A A A A A A A A A EMISION DE JUICIO
LERANDRA VILLEGAS AVALA A A A A A A A A A A EMISION DE JUICIO
(8 [JESSICAMARCELA DIAZ GARZON A A A A A A A A A A EMISION DE Juicio_| |
5 |GIANLUCCAS ZUNIGA SABATE A A A A A A A A A A EMISION DE JuICID
M0 [ELIANAMARIA SALAS FADILLA A A A A A A A A A A EMISION DE JuICIO
YESSIKA FADLA SECO PLENTES A A A A A A A A A A EMISION DE JUICIO
: ERIK& MAYERLEY GOVEMECHE LAGUADD A A A A A A A A A A EMISION DE JUICIO :
A% ESPERANZA TANG ARIFE VALENCIA A A A A A A A A A A EMISION DE JuICID
FARDL DANIELA OLARTE RODRIGLEZ A A A A A A A A A A EMISION DE JuICID
JENNY JOHANNA RODRIGLE. A A A A A A A A A A EMISION DE Juicio | |
JAIRD ANDRES EOTINA CORAL A A A A A A A A A A EMISION DE JUICIO
DIAA CARCLINA PANGUATINHERNANDEZ A A A A A A A A A A EMISION DE JuICID
WALENTIMNS SaMPAYD CHAVEZ - 3137706449 A A A A A A A A A A EMISION DE Juicio | |
KATERINE PADLA ELANCHAR A A A A A A A A A A EMISION DE JuiCIO
LIZETHSORA VEGA CHIOUILLO - - - - - - - - - - -- E A A A A A A ERROR DOC ERRAD ENTREG( EYNO HA ENTHI EMISION DE JUICIO

Relacion de Aprendices Con Aprobacion para Solicitud de Desercion Equipo Ejecutor
Ficha Tc Atencion Integral al Cliente

DOCUMENTD 3 :
il APRENDICES QUE EVIDENCIAN A LA FECHA PERIODOS DE INASISTENCIA CONTINUA (MESES) Uktimo Ingreso TS SR S L
INDENTIDAD CATALOGANDOSE COMO DESERCION ESPORADICA PARA SOLICITAR DESERCION
EFLAZAM _[ENFORMACICN] 21 [MANUELR GONZALEZ CCFREA - APLAZAMENTOMPTE ENTREGS 4 %] APLAZAMIENTO POR MATERNIDAD
CL 07057734 [ENFORMECICN] 22 [BNGIE TATIANA LEVANDGUTIEFREZ -30ieist_ & A A A A A
G555 _|ENFLRMEACICN] 23 [SANDY PALLIVA MCNTALVOMEZA A L A L N A | 50~desde T2 | GE REGISTRANEN SFIA FLUS - 54 HORAS DE INASISTENCIA [MOICIEMERE DF 20354 54
254362 [ENFORWACICH] 24 |BNDREA JILENA GOMEZDIAZ A i ) i N N |- dste 5
07567657 _|ENFORMECICN] 25 |LEIDY JUUETH ALVAREZLOZADA ) L A L [ N 54~ desde 1225 | o FEGISTRAN ENSOFIA FLUS - 5 HORAS DE INASISTEND)A [11DICIEMERE DE 2025 4154
TSR0 [ENFORMECICN] 25 |LADY LAJFA NARAEZ CRZCO A 1 A 1 [ N B~ dede 1225 | oF FEGISTRAN ENCRIA FLUS - 54 HORAS D INASISTENG)A [ TIDICIEMERE O 2025 AT
TDZBER_|SUSPENDIDA 24 27 |VIVIBH ABTRID SUAREZ CHAVERRA: Ingresod cier] N L A L [ A | F-deade THIRE
HEEE0E,|ENFORMACICN] 28 [FABIAN STEVENS GALVIS GAVEDA A A [ I I N | 6 desdeZ611_|oE FEGISTRAN ENSOFIA FLUS - £3 HORAS DE INASISTEND)A |26 NOVIEMERE DE 2026 A T
TRIET[ENFORMBLICN 23 |BNGIE LCRENA ALEAREZ CASTRD f I ) I I I 2 desde H11_|SE FEGISTRAN ENSCFIA PLUS - 62 HORAS DE INASISTENCIA [TINCVIEWERE O 254 T
TR [ENFORWRCICN] 30 [VAHNEGSA ALEANDRAFOVEDAMBRTIEZ- 50T W I [ 1 I I - desde 11 _|GE FEGISTRAN ENSCFIA PLUS -5 HORAS DE INASISTENCIA | 08 NOWEMERE DE 2025 A1
TATESR [ENFORMACIC] 31 [URANNY POTES FURTADO -~ AFFENDIZ ) N I ] I N B~ desde 7] |GE FEGISTRN ENSCFIA PLUS -4 HOAS BE INBSISTERIIA | 08 NOVIEMERE DE 2025 A 1
T3 |ENFORMACON, 32 |NBNCY CAMLARCWERMENAN i I ) I I W | 67 desde 1025 | o FEGISTRAN ENSIOFIA FLUS - 67 HORAG D INABSTENCIA | NOWEMERE DE 202 A T
T [ENFORMALIN] 32 |BISoEL DANELR WeRDD TUFFES - SCLCTTARAR N I f k I N | 8- deste 1205 | o FEGISTRAN ENSOFIA FLUS - 67 HORAS D INABISTENCIA [ NOVIEMERE DE 202 A 0
TGN [ENFORMAT 3 |VANORE MARABATISTADIA - FETROVOLINTA| W I [ 1 I N[ 1 dese 142025 |SE FEGISTRAN ENSIOFIA FLUS - HORES D INSSISTENCIA [CCTUBFE [E 2025 FH0t
TIPS |ENFORMACICN 35 [ELIANA BERMUDEZ TORFES N N [ N I W |- dese 102025 |G FEGISTRRNEN SOFIA PLUS - TTHORAS DE INASISTENCIA |CCTUBFE DE 2005 A 082
K2 JENFORMACION 36 |ANDRY LIZETHMUNERAFIGLERDA- MANFESTOR. N N ! N N N | fi-dese 162025 |E FEGISTRA ENSORA PLUS - T1THORAS DE INASISTENCIA (CCTUBFE DE 2005 4 042

Control de Asistencia — Formato del Instructor
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SENA

A

TG. GESTION ADMINISTIVA HORAS PROGR. CURRICUL 110
FICHA 3388237 % EJECUCION DEL PROGR 68% TD 75 Horas de Formacion TD
FECHA DE INICIO -12-2025 % EJECUCION DEL PROGR 32% TA 25 Horas de Formacién TA
COMPETENCIAS
PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
FEBRERO | MARZO | |
—— ~ ~ ~
) AT P
MODALIDAD INFORMACION DEL APRENDIZ il
ETAPA estaposora] 2 [ s [ 2[5 [ 6 | o [ 1l a6 7 23] 28] 2] 7 9] :|4| 16 | 19- 25] 30 6] o] 13
CAPRENDIZAIE | 1 |CC 1234789039 |MARY] YOHANA MACHUCA VELASQUEZ Formacion X X X X X X X X X X X X|[|x x X X
CAPRENDIZAJE 2 1193148228 [JUNIOR COPETE HURTADO Farmnacian R S A S S S S S R S O I S S >< X
CAPRENDIZAIE 3 |CC 1006820964  |DEISY ALEJANDRA LAITON ORTIZ Formacion|FALd 0™ x X X X X X X X X X X X X X X
CAPRENDIZAJE | 4 |T11122926633 |IUAN SEBASTIAN CAMELO ACOSTA Formacion X X X X X X X X X X X X|X X X X X
CAPRENDIZAIE 5 |CC 121933126 PALLA DAMIELA LAVERDE GLUERRERD Farrnacian X = = = = X »® X X X X X X X X X X
CAPRENDIZAIE | & |CC 3000403  |DORAESPERANZA  |ANGEL SUAREZ Formacion | x| % | X X | X x X | x x x x x|x x| x x| x
CAPRENDIZAJE 7 |CC 12133101 CARDLINA HENAD MOJICA Formacion X = = = = X ® X X X X X X X X X X
CAPRENDIZAIE 8 |CC 1121894320 ALEYDA DEL FILAR WALENCIA MARTINEZ Farmacian = = = = x X " X X X X X X X X X X
CAPRENDIZAJE 9 |CCID0E024881  |ANGIE TATIANA BONILLA, JIMENEZ Formacion X = = = x X ® X X X X X X X X X X
CAPRENDIZAJE | 10 |CC 1029986571 |PAULA SOFIA CASALLAS UMARNA Formacion x  ®oox XK XX KX X X X X X X X X X
CAPRENDIZAIE | 11 |CC 1122650960 |IOHAN STIVEN PIRAVAN FUENTES Formacion Xx M X OF X X X X X X X x|x x X x X
CAPRENDIZAJE | 12 |CC 1007293476 |AMERICA ALEXANDRA | CRUZ CASTRO Formacion X R R R OK X K XXX X XX % x| XX
CAPRENDIZAIE 13 |CC 1120500165 MICOLAS GOMNZALEZ GOMZALEZ Farmnacian X = = = = X X X X X X X X X X X X
CAPRENDIZAIE | 14 |T11122518811 |IAIDI LUCIA ZAPE ROMERO Formacion X X XK R X X X X X X X XX X X X X
CAPRENDIZAIE 15 [CC 1055126764 [MAIRA DANIELA CASTILLO ZULETA Formacion X = = = = X X X X X X X X X X X X
CAPRENDIZAIE 16 | TI 1029387125 PAARLA CAMILA CAMELD ACOSTA Farmnacian X = = = = X X X X X X X X X X X X
VINCULO LABORJ 17 |CC 40404470 SANDRA PATRICIA MOREND SUAREZ Formacion oK oM K K X KX X X X X X X X X X
VINCULO LABOR{ 18 |CC 1006799723 [LAURA WALEMTINA HURTADO ROMERD Formacion X = = = = X X X X X X X X X X X X
VINCULD LABOR{ 15 |CC 1030565303 [vADY MILEMA RODRIGUEZ YARGAS Farrnacian X = = = = X X X X X X X X X X X X
VINCULO LABOR{ 20 |CC 40441232 SANDRA LUICTA PaNTEVEZ Formacion X XX X X X X X * * * * * X X X X
PROYECTO PROL 21 |CCB4721151 CONMCEPCION ELEMA  |[CANTERO DUARTE Formacion X = = = = X ® X X X X X X X X X X
PROYECTO PRO[ 22 |CC 1121340508 ERIKA ALEXANDRA MENESES RODRIGUEZ Farmacian X = = = = X X X X X X X X X X X X
PTE DEFINIR OTH_23 |CC 1121871123 JESSICA PADLA JMENEZ GONZALEZ Formacion|FALY X% = = = ® ® X ® ® ® ® ® ® ® »® X
PTE DEFINIR OTH 24 |CC 1006876444 [IUDID YURLEY GARAVITO BAUTISTA Formacion x %% %% ox Pad x X x  x x| x x x x X
PTE DEFINIR OTH_25 |CC TI21831447 ERIKA MARITZA RODRIGUEZ BUSTOS Farmacian X = = = = x Fald x 3 X X X X X X X X
CENTRODE FORMACIER: - centng INDUSTRIA ¥ 5{o_1D FiGHa: - FEChe 0E hic iz - - .
TCOTEICERTFT TEE T
Em
NOMBFE DEL PROGH A DE FORMACIOH:
‘CODIG0 DEL PROGRAMA DE FORMAC] WIVEL CEL FROGF TECOLOG0
TOMERE DELPROVECT: D S TP LERR AVBENTE ASNADE ALAFET
CODIG0 DELFROVECTO: 313286 NIDICACIONES: FEGISTRE LiE COLUMAS DESDE LA FASE DEL % DE EJECUCION P ROGR A TRAEA.J0 NDEFENDIENTE APRENDIZ AGREGUE L0 LAETAPA LECT
oren Eao] PROYECTO HASTALA COLUMAA DE RESLLTADI DE APRENDIZAJEIGUAL
PROVECTODE FORMACION. il
T T O oic| rererg | merzo s vy o o sgosto | sepremere | ocTueme
o[£ RESULTADOS DE PERFILSEGON | PERFILDELINSTRUCTOR | HORASDISEO | HORAS DISERO POR o s
o ey I s e timer) oeren e g g L WL T EICE L P TR ERUE EIEE EINE B
2y LA Fi asicna ” | asicws
" 20 =
21|nscan cn ¢
EE) 2IISCAR CHI ¢
clCoroiA ) SNISCAR CH ¢
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[ A A 0 To[SISTER ¥ L S S A S
i i A A AP TECHOL G GENEFAF SOLUTONES DA ER RN EVEURATE Tz el o0 THSETER 44 e B B 8 4 4 64 b s
[ N ATHLEHE7 4] COMPRERDER TEYT0] COMPRENIDERF2kSES T VO AEULA RAETUIAL SCEFE TENTLS DF AUFERES PEREONAL Y 0 [y [
0 [y a4
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0 [y e
0 [Eny 4 e
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| LA #0125 2] PEOCES AR LA NP GER DISEFAR ToSTEUMETOS OF IV ESTIGA CI OF ACUERDID CONLRS NECESIDADES O L OF AT [
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Planeacion de la Ficha

TECNICO EN ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE - FICHA 3336320
INICIO DE FORMACION 29-09-25 / TERMINACION 28-12-2026 (15 MESES)

ETAPA LECTIVA - 9 MESES.

ETAPA PRODUCTIVA - 6 MESES.

INICIO Y CIERRE ETAPA LECTIVA

(29-09-2025 AL 29-06-2026)

REGISTRO DE HORAS POR ME EN SOFIA PLUS (INSTRUCTOR)

INICIO Y CIERRE ETAPA PRODUC

(29-06-2026 AL 28-12-2026)

B v

zamizs

1itzizs

rorzizs

i

Fase 4. rcmirican

(eves)

preee

wanTes- awEves)

(2uhonss) ois
ceocran,

# | cuahonaz)  oos

oiksEroRM
(namrvauE

amTYUEn)

ETAPA PRODUCTIVA 6 MESES

INICIA EL LUNES 29 - 06-2026
TERMINA EL LUNES 28

-12-2026
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Evidencia Obligacion No. 29 .— ( Anexo — 19.)

Informe GC — Gestion Contractual del Periodo Actual

Eimuchin menaual de scividades

icuteas . ajicuss o1 CAD 36 Il y Sarvicis o4l Math &5 2006 8
LADA REGULAR, COMPLEMENTARLA y VATUAL wm fa mipecisiad GESTION
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Evento an Auditoria Dirgide por Aprendices Ficha 3064114 para Aprendices Mixta “Capacitacién Servicio al Cliente™
EVIDENCIAS ABRIL 2026 B nstroctor Oriantador - Alba Jannath Cloviio
‘ompetencia Creacion de Eventos Empresariales

7o

Evidencia Obligacion No. 4 (Anexo—2.)

Formacion Profesional Fichas Presenclales & Virtuales Técnicas y Tecnologicas.

GTH-F-062 V10

Evidencia Obligacion No. 30 .— ( Anexo — 23.) .

RESOLUCION DE REINGRESO @ Publica

GTH-F-062 V10

TTace Tmes

Todo el dia Reunion de ..
Resumir

% Alba Janneth Clavijo Pineda (@ <4 Responder % Responderatodos ¥ Reenviar P v
Para: @ Cesar Augusta Serrano Rodriguez

Jue 08/04/2026 533

€ @ mustacism; ® Subdireccion.cism; @ fermacioncism; © Luls Guilemo Disz Valenzuels; ® Pacia Andrea Gomez Duarte; @ Adrians Ester Pérez Cruz i 2

@ ~Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 06/04/2036 633
Reporte de Juicios Evaluativos L.
# ke

o, EI71% de destinatarios ha abierlo este correo.
7" Ver mas conclusiones  Comentarios

Muy buenos dias Coordinador Mixta Gesar Serrano..
Cordial saludo para todos...

De acuerdo a la solicitud recibida en hilo de correo, me permito confirmar que el dia de ayer 08 de abril de 2026, a las 04:27 p. m., y finalmente hoy 09 de abril de 2026,
a los ppara la aprendiz LAURA FERNANDA MUNOZ MUNGOZ, identificada con C.C. No. 1123160995, del Técnico en Asistenci:
Ficha 2775246:

fueron gestionados

« Asociacion de la aprendiz a la Ruta de Aprendizaje.
« Emision de Juicios de Evaluacion Induccion.

« Emision de Juicios Raps en C Técnicas y de Etapa Lectiva
« Emisién de Juicios para la Competencia y Rap de Etapa Productiva.

Asi'mismo, se informa que la Plataforma SOFIA Plus - tan solo permitié Emisién de Juicios de Etapa Productiva hoy 09 de abril de 2026.

El proceso ha sido finalizade en su totalidad.

Se adjunta Doc. Excel - "Reporte de Juicios Evaluativos- Sofia Plus "

Reporte de Juicios de Evaluacién

TR ITEIZUCompeT T

s e / Hace 1 mes
Resumir odo el dia Reunion de

Att ABRIL - Instructor Alba Janneth Clavijo @ Pibiica

& Paola Andrea Cardozo Gaitan ©) 4~ Responder %~ Responderatodos 2 Reenviar a @ -
Alba Janneth Clavijo Pineda

Lun 13/04/2026 14:43
CC: ® Cesar Augusto Serrano Rodriguez: ® Jose David Varon Leon

3l
© FRetencion: Bxchange Online (10 aflos) Expira: Jue 10/04/2036 14:43
Cordial saludo;
E d me permito i el cargue de sus eventos.
@ | S sofephs X @R Coreos Pucle Andvea Cardaze X () () Whetsigp X W Une POF online | Combina tus + X llovepdl merged-50 mergedpsd X | = o x
o « [+ Q Noseguro  ® 5ONIONICNA.EOUCO 1N/ 1o )
e
arius 5% PAOLA ANDREA CARDOZO © Ayuda y soporte Bandeja de ta

Gestin Dasarrollo Curricul <

@ - C pos de por de

(# Administracion del sistema < Actvidad do formacidn®

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

(# Certificacion <
Instructor ALBA JANNE TH CLAVIIO

o4
(@ Desarrolio Curricular <
incial® 047

(# Disefo Curricular < loSundia. CRAnan. o
# Ejecucion de la Formacion Focha final® 3010412026 o
@ Emprendimiento Oonedir
(# Gestion de Amblentes

Administracién Almacén < >

Eventos da Divulgacién Tecnolégica e

Total da Horas Programadas an Actividad da Formacion
Gestion Ambientes aiodls - — = -
Administracién de Amblent AMBIENTE 304 R e e A e T A S TS 1042026 11042026
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Atencion Aprendices SENA — Asesorias

-

L2808 -9 FPoacaann

i Busqueda (Curl+Alt 1 E
© (ntérate de todo. Activa las notificaciones de escritorio
B 0 wun g & 6 © 8B G & L . a
[C
? Participantes X
L
R
e B
SENA L e Q
Componentes de Modelos de Servicio al Cliente 7A§ - € Compartilvitackon
e @ 1 e Ao e .
@ D c
]
7 e
®
e o A Angéica & )
. Pro D daniel & .
® oll ¥ fabifio & ®
o Tt
B
* I dir la calidad t luisa & %
T L Luisa Londono & .
CrXE=D D s »
iy n 5P 1105am
e B as ARG [N T
k]
B8 - ® - -~
Participantes.
2 Compertic invitacion
' Bioar  Oateates - St @ @
&
oth Clavio Pineda .
@ %
e A Angekca & -
=) e
$ O davel o
- = ¥ Fabifo & ®
:. R » - L s & £
== AN
B ekes & o W tuissLondono & .
M Mats

M Matha &

Capacitaciones Formacion Virtual

Ste de todo. Activa las notificaciones de excritorio

iQ 0

e Generalidades
=
i
® B B

A B Qe

Debera ser ajustado con los
en cuenta las fe

administrativo

estip
aPlus y los

La formacién es
deberan contemplar los dias

Todo documento expuesto como .
disponible para los aprendices debe tener exactamente la misma

nformacié

O &3

ontinua para los aprendices, por tal razén, las fechas
no habile

cronograma que se encuentre

* No implica que el instructor deba ingresar o realizar acciones al interior del ambiente en estos dias.

% L T B =~ e %6 PE e EEEBC

)

»\eoﬁ:ooo»‘f})/

® 2z 6 )
A seha
- W

Cronograma ,
Formacion complementaria virtual.

Dincaibn dn
Formaciba Profaional

akx
w

L2306 CPAiacaanne

Edicién

L20-en0CGacaanne

Chat de reunién

2 ®
L

v m
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Atencion de Correos de Aprendices y Coordinacién

frentacion requerida para la Af etapa
De: Alba Janneth Clavijo Pineda <ajclavijop@sena.edu.co>
Enviado: jueves, 19 de febrero de 2026 4:48 p. m.

Par
Ce: hellen.acosta i
Asunto: RE: Solicitud de

o <hellen.ac
etapa

Muy buenas tardes para todos,..

Administrativa.

FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE

PROCESAR LA INFORMACION

ORGANIZAR DOCUMENTACION SEGUN NORMAS

PRODUCIR DOCUMENTOS

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

vinculo laboral - TG Gestion Administrativa @ Publica | (%

edu.co>; mixt:

Resumir

: Cesar Augusto Serrano Rodriguez <cserranor@sena.edu.co=; Maritza Marcela Trujillo Gutierrez <mtr

vinculo laboral — TG Gestién Administrativa

Quedo atenta a cualguier indicacién adicional que consid

en |

Cordialmente,

Alba Janneth Clavijo Pineda
Instructora - & en Gestion
yicio Nacional de Aprendizaje - SENA

De manera especifica, las tareas descritas se articulan con las sigulentes Competencias de su proceso de Formacion:

INTERVENIR EN PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL (para control interno y cumplimiento)

En atencion a la solicitud de revision, informo que las funciones registradas por la empresa para la elecucion de actividades de la aprendiz HELLEN ACOSTA URREA -
Programa Tecnélogo en Gestién administrativa, con vineulo laboral de Etapa Productiva, Si guardan relacién directa con las competencias del Programa Gestién

martes, 17 de marzo de 2

mar 6:28a.m. (Hora |

Seguimiento Avance y desempeiio de las Actividaddes Diarias

TECNICO VIRTUAL

ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE - FICHA No. 3336320
COMPETENGA Aterder diantes de smserd con s . 1. comocem AL cuenTe TR S e e e
procedimiento de servicio y normativa ocT. 22-25 ocT. 22-25 NOV. 10-25 NOV. 26-25 DIC. 10-25 DIC.22-25 | CIERR.09-02-26 | CIERRE 22-02-26
PRESENT | pya yacin | INFORME |E8 LN | LACIoN| DESCRIE TaLerpe | PO o0 | TNASISIEHED
No. B Appﬁgﬁglz ACT.1 D'Ai"[':TSEZEM VERDAD. SERVICIO [ PROTOC. ':DMLC'::: CAC! | COMUMICACION | INGRESO &
- ACT. 3 CLL ACT_ 4 ACT 5 DE LA ZAJUNA - AL
APRENDICES ACTIVOS - EVIDENCIAS AL DIA
1 JANETH VIVIANA NIETO GARCIA A A A A A A A A 1DIA
2 DIANA MARCELA TORO VERA A A A A A A A A 1 HORA
3 SANDRA YURIANIS ARIAS FUENTES A A A A A A A A 13 HORAS
4 EILEN ROCIO BECERRA AVILA A A A A A A A A 20 MIN
E) KATTY MAR SINNING FUENTES A A A A A A A A 1 DIA
e RUBEN DARIO SOLANO VERGARA A A A A A A A A 2 HORAS
7 TUTY ALEXANDRA VILLEGAS AYALA A A A A A A A A 1 HORA
8 YESSIKA PAOLA SECO PUENTES A A A A A A A A 12 HORAS
9 ERIKA MAYERLEY GOYENECHE LAGUADO A A A A A A A A 13 HORAS
10 JENNY JOHANNA RODRIGUEZ A A A A A A A A 1 HORA
11 JESSICA MARCELA DIAZ GARZOMN A A A A A A A A 26 MIN
12 |GIAN LUCCAS ZUNIGA SABAYE A A A A A A A A 13 HORAS
13 MARIA ESPERANZA TANGARIFE VALENCIA A A A A A A A A 18 HORAS
14 |JAIRO ANDRES BOTINA CORAL A A A A A A A A 1 HORA
15 DIANA CAROLINA YANGUATIN HERNANDEZ A A A A A A A A 1DIA
16 KAROL DANIELA OLARTE RODRIGUEZ A A A A A A A A 2 MIN
17 KATERINE PAOLA BLANCHAR A A A A A A A A 20 HORAS
18 |VALENTINA SAMPA) CHAVEZ - 3137706449 A A A A A A A A 3 DIAS
13 A A A A H A A 23 DIAS
FEBRERO - MARZO
ACTIVIDAD -3
ACTIVIDAD-1  |ACTIVIDAD -2 ACTIVIDAD
No. DOC. IDENT NOMBRES APELLIDOS ESTADO SOFIA | EVALUACION | ACTIVIDAD DE | TALLER IDENTIF.
MODALIDAD DE PRESABERES REFLEXION DE CONCEPTOS
[EIE BASICOS
PRODUCTIVA
CAPRENDIZAJE 1 CC 1234789039 MARYI YOHANA MACHUCA VELASQUEZ Formacion A A A
CAPRENDIZAJE Z 1193148228 JUNIOR COPETE HURTADO Formacion A A A
CAPRENDIZAJE 3 CC 1006820064 DEISY ALEJANDRA LAITON ORTIZ Formacion A A A
CAPRENDIZAJE a T11122926633 JUAN SEBASTIAN CAMELO ACOSTA Formacion A A A
CAPRENDIZAJE 5 CC 11219233126 PAULA DANIELA LAVERDE GUERRERQ Formacion A A A
CAPRENDIZAJE 6 CC 30004036 DORA ESPERANZA ANGEL SUAREZ Formacion A A A
CAPRENDIZAJE 7 CC 1121831011 CAROLINA HENAD MOJICA Formacion A S A
CAPRENDIZAJE 8 CC 1121894320 ALEYDA DEL PILAR VALENCIA MARTINEZ Formacion A A A
CAPRENDIZAJE 5 CC 1006024881 ANGIE TATIANA BONILLA JIMENEZ Formacion A A A
CAPRENDIZAJE 10 |CC 1029986571 PAULA SOFIA CASALLAS UMARNA Formacion A A A
CAPRENDIZAJE 11 |ccC 1122650960 JOHAN STIVEN PIRAVAN FUENTES Formacion A A A
CAPRENDIZAJE 12 |CC 1007293476 AMERICA ALEXANDRA CRUZ CASTRO Formacion A A A
CAPRENDIZAJE 13 |CC 1120500165 NICOLAS GONZALEZ GONZALEZ Formacion A A A
CAPRENDIZAJE 14 |TI1122518811 JAIDI LUCIA ZAPE ROMERO Formacion A A A
CAPRENDIZAJE 15 |CC 1055126764 WMAIRA DANIELA CASTILLO ZULETA Formacion A A A
CAPRENDIZAJE 16 |11 1029987125 WMARIA CAMILA CAMELD ACOSTA Formacion A A A
VINCULO LABO| 17 |CC 40404470 SANDRA PATRICIA MORENO SUAREZ Formacion A A A
VINCULO LABOf 18 |GG 1006799729 LAURA VALENTINA, HURTADO ROWERO Formacion A S A
VINCULOC LABO 19 |CC 1030565303 YADY MILENA RODRIGUEZ VARGAS Formacion A A A
VINCULO LABO 20  |cc 40441282 SANDRA LUCIA PANTEVEZ Formacion A A A
PROYECTO PRO 21 |cc 64721151 CONCEPCION ELENA CANTERO DUARTE Formacion A A A
PROYECTO PRO 22 |cc 1121940508 ERIKA ALEXANDRA WMENESES RODRIGUEZ Formacion A A A
PTEDEFINIROT| 23 |cC 1121871129 JESSICA PAOLA JIMENEZ GONZALEZ Formacion A A A
PTEDEFINIROT| 24 |cC 1006876444 JUDID YURLEY GARAVITO BAUTISTA Formacion A A A
PTEDEFINIROT| 25 |CC 1121831447 ERIKA MARITZA RODRIGUEZ BUSTOS Formacion A A A
PTE RPTA DEL C 26 |cc 1121055227 ANGIE TATIANA ARCE FORERO Formacion A
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Proyeccion Horas Instructor a Diciembre.- Inst. Alba Janneth Clavijo

Reporte de Fidks
Cidiga Ficks 3233204 28072005 Fecha Fin Ficha a0mea
I TECNOLOGE EN GESTIGN ADMINSTRATIVE
| CETRD DE INDUSTRIA 7 SERVICIDS DELMETA
L VLLAVZENEID
o Apelido Feda ) 3 Worss Ats - - ™
Honbre Iastractor el Competeacia FASE Preqmiis | Progroen éa de Formaciés Saan | Febrero | Mase Mago uis Mo | Agoste | Sepiembre [ Octabre Rl
5 B JHNETH 40 PINEES Actho___| QRGANIZAREVENTOS QUE PROMUEY EVECUCION (4 RAPS) EVAIUACION 1 ¢ a2 W
1 ALEA JANETH LAY PINEDY Activo PROPOMER PROGRANAS DE CAPAL. EJECUCION (4 RAPS) aH0K026 2026 Wliere - Juves 0 32
5 LB JHNETH AVUDPIHED Actio | EMPRENDIN - PROMCVER Lh FTERA PLANEACICH (2 FAFS) Trosizoze | wwenas larc - o [ )
5 ALBA JHNETH AVUDPIHED o | FACITAR ELSERYICID AL CUENTE 0208 | Torowizoas Wiarc - o 0 = % 2 7] [ 2 ®
v ALBA JHNETH AVUDPIIED cto | COORDINAR LAS ACTIVIDADES DELTALE Osioeiz0g | tei0sranes Wiarc - s [ = 2
3 ALBA JHANETH AVUDPIIED cto | TERVENIREN EL DES ARROLLG ELOSPH g {1 EIECU [ Wit - sre - Yiee [
] ALBA JHANETH AVUDPIIED i i CE ACUERD] ANALIIS (3 BAFS) To/0pi2085 | 2hM0aranas Wiorc o= Vies o
i ALB# JHNNETH LAYUDPHED: e pRoovERL ANALIIE (4 RAFS) ovos025 | _nsogrones Miure e Ve 2
32 32 36 32 32 [ 32 36 36 32 16
Reports de lstrvctorer por Ficka
Cédigo Ficha 3388237 erzuas Feck Fin Ficha oz
I TECHOL0G0 EN GESTION ADMISTRATIVE
[Cetro GETRO D INDUSTRIA T SERVICIOR DELMETA
|2 VLLAVCENGID
e ™ " Fek 3 = . . - y . Ticienbre [T
Conmrna|  Mombreaanctar D, Competencia FASE Prograncii| Di de Formacié Febrero | Miarze Abril Hago Jusis o | Agome | Scpuicmbre | Ocabre | Horieabre | MM |1
LEA JRNETH | CLATWOPINEDS Fatine | PROPONER PROGRAIAS DE CAPAL. T
0 LB JHNETH AVUDFINED: Aetio EIECUGION (3] EYALIAGIER ()
5 ALBA JHNETH AVUDPIIED i PLANEACION (ZF.AF)
v ALBA JHNETH AVUDPIIED i PLAHEACION 2] EJECUCIONE] T T g $F S AR 3 7
7 ALEA JHUNETH AVUDPIIED o AL (] 0202 [Suitiznas gz b A % & @ 3 ) %
z ALEA JHUNETH AVUDPIIED o iAWz gz b A ] %
i AL JHANETH ATUDPIHEDS ctho | PROCESAR L4 INFORMACIGH O ACUERD GaiteiR025 [ 1W0sianat ez § - koo A 2 2 ©
32 32 32 32 24 2 36 32 32 2 12
Tcporte d¢ lustrectores por Ficks
Cadigo Fick 3064114 |Fecha nici Ficka Biuznes Fecka 3 T
[Hombre Programs TECNGLOGA EN GESTIEN ADNISTRATIVA
CENTRD DE NDUSTRA Y SERVICIOS DEL META
ILAVGEREID
o. Apeliido X Fechahicie | Fe 3 . i
® ALEA JPHNETH | CLAYIOPINED: B[ ETAPA PRODIICTIIA T
W LB JANNETH 110 PHED a0z [nmarzoze Viems e [ [ ] O D D T I DD O
W ALBAJANNETH | CLAYUOPINED Pl FAFS) aunizozs[sroizos L T O
1 ALEA JANNETH | CLAVIOPINED: SHALITS (2 FAPS st [wniznet T Vi ]
16 16 4
Tcporte d¢ lustractores por Ficks
Chdigo Ficks 3336320 ‘rnh avnai20es Fecka . | aa1LlE0%
[Hombre Programs TECHICOVIRT AL ATENCION FTEGRAL AL CUENTE
[Centro CENTRO DENDUSTRIA T SERVICIOR DELMETA
[Maicip ILAVGERED
. Taaie 23
W, Apaido 3 2 Hora: i
— e[GO o g FETTT T e S 0 F3 = O
F) ALEA JANNETH | CLAYOPIED: A (Roge] i Lnce 3 Sbvto (12 ore Semarer] ] & ] T 3 [ ELABARRODUCTVADE SRIC20E L2200 O
T ALBAJANETH 110 PINET Ao | Rusuludo 4 Aprandiss 8¢ & Lz Yoz a1
68 84 94 5 40

SUMATORIA DE HORAS POR MES PARA EL 2026

148 |

164

| o6 [ 68 [ 68 [ 638 [ 68 [ 60 [ 28]
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ALBA JANNETH CLAVIJO PINEDA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3388237 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

4/16/26 8:45 AM

Page 1 of 10




FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3233204 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.
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COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucidn politica y los convenios internacionales.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y LA ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3064114 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4.00

FICHA 3336320 - ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA3 RECEPCIONAR LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CLIENTES SEGUN PROTOCOLOS DE SERVICIO Y POLITICA DE INCLUSION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

Tramitar requerimientos del usuario de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - o .
procedimiento técnico y protocolo de servicio

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 94.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  166.00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00
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INSTRUCTOR: ALBA JANNETH CLAVIJO PINEDA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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