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1.

INFORMACION GENERAL

Version: 01

Cédigo: GFPI-F-023

Regional:

Valle del Cauca

Centro de Formacion:

Centro de la Construccion

Programa de

Tecndlogo en Desarrollo Publicitario

No. de Ficha:

2977620

Formacion:
Nombre : Maria Paula Wilches Garcia
Identificacion: | 1025460887

Dat | A i

S AR AT | e 314 2570560

E-mail: wilchesmaria@olayista.com
Razén social : MINISO COLOMBIA SAS
Direccion: Sede en Bogotd Calle 93b,#12-18 piso 2
Cédula o NIT: NIT: 901137699
Nombre del Co
Formador Angela Tovar Jiménez.

Ente Coformador

responsable:

Cargo:

Coordinadora de marketing

Teléfono:

3208341069

E-mail:

angela.tovar@miniso.co

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

ALTERNATIVA PARA DESARROLLO DE LA ETAPA PRODUCTIVA

Marque con una (X) la
opcion seleccionada
por el Aprendiz

Contrato de Aprendizaje

X

Vinculacion Laboral o Contractual

Participacion en un Proyecto Productivo en SENA, Empresa, en SENA Proveedor o en

Produccién de Centros

Apoyo a una unidad productiva familiar

Monitorias

Apoyo a una institucién estatal, nacional, territorial, a una ONG o a una entidad sin

animo de lucro

Pasantias
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CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DE LA ETAPA PRODUCTIVA

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE
Relacionar funciones o actividades que respondan EVIDENCIAS
al resultado de aprendizaje de la Etapa Productiva | EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE
y al Perfil del egresado establecido en el programa Fecha Lugar
de formacion.
Se adjunta el cronograma concertado. Informe y Bitacoras Febrero 2026 Zajuna

OBSERVACIONES:

Respecto al cronograma se ha ejecutado como se proyecto por parte del departamento de marketing. La
conformadora, la sefiora Angela Tovar Jiménez; explica que generalmente el cronograma es ejecutado aclarando
gue en algin momento si se presenta una variacién estd dentro de los lineamientos de los objetivos del
departamento.

M J s P =

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz om%y firma Funcionario SENA
Angela Tovar Jiménez. Maria Paula Wilches Garcia Ana Maria Pedroza Salazar.
3. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA ETAPA PRODUCTIVA
Parcial: | X| . Inicio: 02 de febrero 2026
TIPO DE INFORME - PERIODO EVALUADO ——
Final: [ Finalizacidon: 28 de Mayo 2026

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

VALORACION

VARIABLE DESCRIPCION OBSERVACIONES
SATISFACTORIO POR MEJORAR

Desarrolla relaciones interpersonales con
RELACIONES las pez:sofnas ds los difefrentes niveles. del y
INTERPERSONALES ente Coformador en forma armoniosa,
respetuosa y enmarcada dentro de los
principios de convivencia social.

TRABAJO EN Part'icipaden fotr)rTTa activaf Y g)rolpositilva jn "
EQUIPO equipos de trabajo asumiendo los roles, de
acuerdo con sus fortalezas.
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SOLUCION DE

Propone alternativas de soluciéon a

La co formadora
sugiere que la
aprendiz
implemente
estrategias que
le permita
desarrollar
habilidades en
productividad,

Se sugiere el
tomar notas de

PROBLEMAS situaciones problematicas, en eI.contexto Sl como; priorizlar las
del desarrollo de su etapa productiva. las tareas segun | )
las indicaciones, Instrucciones
Ademas de
atender con
escucha activa
antes de
ejecutar las
labores
asignadas.
Asume el compromiso de las funciones vy
CUMPLIMIENTO responsabilidades  asignadas en el Sl
desarrollo de su trabajo.
Demuestra capacidad para ordenar vy
ORGANIZACION disponer los elementos necesarios e S|

informacion para facilitar la ejecucion de
un trabajo y el logro de los objetivos.

FACTORES TECNICOS
VALORACION
p OBSERVACION
VARIABLE DESCRIPCION SATISFACT
POR MEJORAR ES
ORIO
TRANSFERENCIA DE Delmuestra las competer:ccias es'plecificas .
CONOCIMIENTO d‘e .programa de ormauon en
situaciones reales de trabajo.
Cultivar un
i i enfoque
MEJORA CONTINUA AporFa al meJoramlent? de los procesos S| CI
propios de su desempeio. analitico en los
procesos para,
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proponer
mejoras.

FORTALECIMIENTO

Autogestiona acciones que fortalezca su

i i S
OCUPACIONAL perfil ocupacllonal en el marco de su
proyecto de vida.
Todo lo hace
bien a nivel
operativo, se
incentiva el
desarrollar
habilidades
OPORTUNIDAD Y Pre-;e”ta con °F’°r§|””'dad \I’ CZ"dad 'I‘I’S y administrativa
CALIDAD productos genera os'e‘n el desarrollo (Generacion de
de sus funciones y actividades. )
informes,
presentaciones
y redaccién de
correos
corporativos,
net etiqueta)
RESPONSABILIDAD ﬁdminisl'lcra dIos recursosd (erara el y
esarrollo e sus actividades con
AMBIENTAL . . .
criterios de responsabilidad ambiental.
i Utiliza de manera racional los
ADMINISTRACION DE | materiales, equipos y herramientas 5|
RECURSOS suministrados para el desempefio de
sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Utiliza los e!ementos de seguridad y
OCUPACIONAL E salud o'cypauor.\al de acuerdg con la S|
normatividad vigente establecida para
INDUSTRIAL . .
sus actividades o funciones.
Gestiony
p entrega de las
DOCUMENTACION Actualiza permanentemente el " .
SI bitacoras, segun

ETAPA PRODUCTIVA

portafolio de evidencias.

los tiempos
establecidos
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Observaciones del responsable ente Coformador. (Sus observaciones proporcionan informacion que aporta al
mejoramiento de la calidad de la Formacion Profesional Integral):

La conformadora, la sefiora Angela Tovar Jiménez; manifiesta que el comportamiento ha sido satisfactorio,
evidenciandose disposicion para realizar las tareas asignadas. En cuanto al desempefio técnico, los aspectos por
fortalecer fueron especificados en cada item.

Se concluye que es necesario fortalecer cada aporte profesional, especialmente en el analisis y la creacion de
redaccidn corporativa. Todos los aspectos identificados como oportunidades de mejora son alcanzables; para ello,
se recomienda desarrollar una escucha activa y tomar nota de las indicaciones especificas

Observaciones del Aprendiz:
El aprendiz manifiesta estar muy comprometido y satisfecho con la experiencia, cada dia es de aprendizaje. Siente
gue ha mejorado su aprendizaje administrativo.

VALORACION ETAPA PRODUCTIVA

JUICIO DE EVALUACION: APROBADO__x__ NO APROBADO
REQUIERE PLAN DE MEJORAMIENTO: SI NO _ x
RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: SI __x NO

Especificar cuales: El aprendiz presenta una disposicién continua a aprender.

A s Frim. =

Nombre y Firma del ente Coformador Firma del Aprendiz N mbre//firma Funcionario SENA
Angela Tovar Jiménez. Maria Paula Wilches Garcia Ana Maria Pedroza Salazar.

28 de Mayo 2026
Ciudad y fecha de elaboracién

ANEXOS:

1- Informacioén relacionada a protocolo manejo de informacién e inteligencia artificial en la organizacion,
con el fin de facilitar los pardmetros del buen uso de estas herramientas segun las directrices de
Ciberseguridad.

2- Link e informacion de curso corto manejo de Office 365 para aumentar la productividad

3- Pantallazos de la reunidn virtual
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ANEXO 1 :

1- Informacién relacionada a protocolo manejo de informacién e inteligencia artificial en la organizacion,
con el fin de facilitar los pardmetros del buen uso de estas herramientas segun las directrices de
ciberseguridad.

Protocolo de Ciberseguridad y Manejo Responsable de la Informacidn

Dirigido a Aprendices en Etapa Productiva con desempeiio corporativo
y empresarial

El presente protocolo tiene como finalidad establecer lineamientos basicos de seguridad digital,
confidencialidad y uso adecuado de herramientas tecnoldgicas corporativas, garantizando la proteccién de
la informacidn institucional y el correcto desempenio de las actividades asignadas.

1. Confidencialidad de la informacién corporativa

Toda la informacidn, documentos, bases de datos, archivos, correos electréonicos y conversaciones internas
de la empresa deben ser tratados como informacién confidencial. El practicante no podra compartir,
copiar, divulgar o almacenar informacidn corporativa en dispositivos o plataformas personales sin
autorizacién previa.

2. Proteccion de datos personales y corporativos

El practicante deberd cumplir con las politicas de proteccidén de datos vigentes dentro de la organizacién,
evitando el acceso, modificacién o eliminacidn de informacidén que no corresponda a sus funciones
asignadas. Toda consulta o tratamiento de datos debe realizarse Unicamente con fines laborales y
autorizados.

3. Uso adecuado de credenciales y contrasefas

Las credenciales de acceso a plataformas institucionales son personales e intransferibles. El practicante
debera:

Utilizar contraseiias seguras.

No compartir usuarios ni claves con terceros.

Cambiar las contrasefias cuando sea solicitado.

Mantener activa la autenticacidn multifactor cuando la empresa lo requiera.
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4. Manejo seguro de Office 365

El uso de herramientas de Microsoft 365 debera realizarse exclusivamente para actividades corporativas.
El practicante debera:

Utilizar el correo institucional de manera profesional.

Verificar destinatarios antes de enviar informacién.

Evitar descargar archivos sospechosos.

No sincronizar informacién corporativa en cuentas personales.

5. Uso responsable de Copilot e Inteligencia Artificial corporativa

Las herramientas de inteligencia artificial, incluyendo Microsoft Copilot, deben utilizarse Unicamente
como apoyo operativo y bajo lineamientos corporativos. Estd prohibido ingresar:

Informacion confidencial.

Datos personales sensibles.

Contratos, bases de datos o informacion estratégica sin autorizacién.
Informacion financiera o juridica reservada.

No se debe utilizar otra inteligencia artificial diferente a la corporativa,

Es importante que el aprendiz conozca que toda informacidn procesada con la Al, queda registrada en un
historial de la empresa, con el fin de tener conocimiento en la gestiéon de la informacion.

6. Verificacion de contenido generado por IA
Toda informacion, texto, andlisis o documento generado mediante herramientas de IA debe ser revisado y

validado por el practicante antes de su uso o envio. La responsabilidad final sobre el contenido
compartido recae en el usuario que lo utiliza.

7. Prevencidn de fraudes digitales y phishing
El practicante deberd mantenerse alerta frente a correos sospechosos, enlaces desconocidos, solicitudes

inusuales de informacidn o archivos adjuntos no verificados. Ante cualquier duda deberd informar
inmediatamente al area encargada de tecnologia o seguridad informatica.
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8. Uso adecuado de dispositivos y redes
Los equipos corporativos deberan utilizarse exclusivamente para actividades laborales. Se recomienda:

No instalar software no autorizado.

Evitar conexiones a redes Wi-Fi publicas para actividades corporativas.
Mantener blogueado el equipo cuando no esté en uso.

Reportar pérdida, robo o acceso sospechoso de inmediato.

9. Almacenamiento y transferencia de archivos

Toda documentacidn corporativa debera almacenarse Unicamente en las plataformas autorizadas por la
empresa, como OneDrive o SharePoint. Esta prohibido utilizar servicios personales de almacenamiento
para informacidn institucional.

10. Cumplimiento y responsabilidad ética

El practicante reconoce que el incumplimiento de estas disposiciones puede generar riesgos de seguridad,
afectaciones reputacionales y consecuencias disciplinarias conforme a las politicas internas de la
organizacion. El compromiso con la ética digital y la proteccion de la informacién forma parte integral de
sus responsabilidades durante la practica.

ANEXO 2 :

2- Link e informacion de curso corto manejo de Office 365 para aumentar la productividad , curso
sugerido, es gratuito corto y se pueden inscribir otros miembros del equipo de trabajo. En los ejercicios
practicos de base de datos e informaciéon no se puede usar la informacion de la empresa sin autorizacién.
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ADMINISTRACION DE SERVICIOS MICROSOFT 365 Y HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD PARA LAS
ORGANIZACIONES 4.0
Formacion virtual en ZAJUNA

), éCémo inscribirse?

1. Haz clic aqui
https://betowa.sena.edu.co/oferta/administracion-de-servicios-microsoft-365-y-herramientas-de-pro
ductividad-para-las-organizaciones-40?offertype=company&enrollCourse=3425593&programld=1920
16&modality=V

para ir a la plataforma BETOWA.
2. En la ventana de la oferta, haz clic en el botén Iniciar sesidn.
3. Digita tu usuario y contrasefia registrado en SofiaPlus / Betowa.
4. Cédigo de inscripcién 2360687
4. Por ultimo haz clic al botén confirmar inscripcion.

EJ Mas inf correo: centrodecontacto@sena.edu.co
#EstudiaEnEISENA®D

ANEXO 3 :
3- Pantallazos de la reunién virtual

- ° l
@ El estado se estableci6 en No molestar. Solo obtendra las notificaciones de mensajes urgentes y las de sus contactos priorital Cambiar configuracién
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Archive Editar Ver Insertar Format amientas  Ayuda
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j los procesos
€ MEJORA CONTINUA Apurrla al me]nrammnlc-l‘ de los procesos S| P
propios de su desempefio. para,
Pestafias del docu proponer
2 = mejoras
estafia
FORTALECIMIENTO Autogestiona acciones que fortalezea su -
perfil ocupacional en el marco de su y @ #LIfglsForFun
OCUPACIONAL ?
proyecto de vida.
OPORTUNIDAD ¥ Presenta con oportunidad y calidad los
productos generados en el desarrollo
CALIDAD
de sus funciones y actividades. 1F
RESPONSABILIDAD Administra  los recursos para el
AMBIENTAL desarrollo de sus actividades con
criterios de responsabilidad ambiental.
. Utiliza de manera racional los
ADMINISTRACION DE | materiales, equipos y herramientas
RECURSOS suministrados para el desempefio de 1
sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y
OCUPACIONAL E salud ocupacional de acuerdo con la W — -
normatividad vigente establecida para
INDUSTRIAL = . ®
sus actividades o funciones. =

google.com/document/d/11D44X1aPA6nBiw(

TwSRaJVEXQkcwrA

to-Planeacion-Seguimiento-y-Evaluacion-etapa-productiva [ # o ¢

tar Formato Herran Ayuda
< 150% v | Tex - vl-(MJ+/B I U A2 eo@EA|[Evi==riEyiEr L
2 N ] 1 2 3 a s 6 7 10 11 12 " iy
’ . I SI
RECURSOS suministrados para el desempefio de
sus actividades o funciones.
SEGURIDAD Utiliza los elementos de seguridad y [
OCUPACIONAL E salud ocupacional de acuerdo con la si

normatividad vigente establecida para
INDUSTRIAL e §
sus actividades o funciones. |
DOCUMENTACION Actualiza permanentemente el |

ETAPA PRODUCTIVA portafolio de evidencias. |

Sl

Observaciones del responsable ente Coformador. (Susobservaciones proporcionan informacion que aporta al mejoramiento de ~
la calidad de la Formacidn Profesional Integral):

El coformador expresa que el comportamiento es satisfactorio, disposicion a realizar las tareas asignadas esta

presente y respecto al desempeifio técnico los aspectos a mejorar fupmln detallados en cada item|

Observaciones del Aprendiz:
El aprendiz manifiesta estar muy comprometido y satisfecho con la experiencia, cada dia es de aprendizaje

[

VALORACION ETAPA PRODUCTIVA
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Viernes Sabado Deminge

1 May 2 3

[+=]
w
=

reunion s

(¥ unirse |~ | (® Chatear

C]

Jue 28/05/2026, 'de’ 3:30 PM a 4:00 PM

Reunién de Microsoft Teams

(o

o
=

Practicante Marketing te invito.

Td la aceptd. Angela Tovar Jimenez no respondid.

Mo suele recibir correo electrénico de
practicante.marketing@miniso.co. Por qué es esto
importante

Versién: 01

Cédigo: GFPI-F-023
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