SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Rionegro, 26 de julio del 2026

Sefior

Henry Alirio Mejia Zuluaga

SUPERVISOR CONTRATO NO. 9116085

Coordinador Académico

Programas Especiales

Rionegro, Antioquia
Asunto: Informe mensual de ejecucidén contractual mes de julio del afio
2026

Referencia: N0o9116085 del afio 2026

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

Valor y forma de Pago:

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

Plazo: Sera hasta el 03 de diciembre de 2026.

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

Ejecucion mensual de actividades

Nro.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Orientar la formacidn profesional integral,
de conformidad con los programas
definidos, entregando la guia, asesoria 'y

Alistamiento de cada
ficha para orientar

-Proyecto formativo
-Programa de formacidn
-Formato Planeacion

creacion de rutas, asociacion de aprendices
y emision de juicios de evaluacion.

proporcionados por la
Coordinacion
Académica

1 - . . L ) Pedagdgica del Proyecto
acompanamiento profesional requerido a | formacién profesional Formativo
los aprendices en la ejecucién de sus integral ,
actividades de aprendizaje. -Forma'Fo ('Swa de .
Aprendizaje — actualizadas
-Pantallazo Agenda del
Instructor (Drive y Sofia Plus)
Desarrollar actividades de orientacidn y Orientacion, asesoria y -Guias de aprendizaje
evaluacion segun la programacion acompafiamiento de actualizadas
académica establecida en los procesos forma permanente a - Drive - Asem
5 formativos del centro de formacion, en las |los aprendices en el Administrativo - Carpeta 11.
fechas y lugares previamente planeados,y |desarrollo de las Proyectos Formativos y
utiIizar]do los métodos y recursos actividades de Guias de Aprendizaje
pedagoglcos quelsean acordes con las aprendizaje _Bitacora de clase
normativas y estandares del SENA ) ] .
-Registro de asistencia
-Registro fotografico
(3 fichas)
-Correo de activacién etapa
productiva Fichas grado 11
-Carpeta 17. GOR-F-084 Acta
Realizar el seguimiento formativo a los Socializacién Inicio Etapa
3 aprendices en la etapa productiva, Seguimiento etapa Productiva
conforme a los lineamientos y productiva -Carpeta 18. Plantilla
procedimientos establecidos. Alternativa Etapa Practica
-Carpeta 19. GFPI-F-147
Formato Bitacora Etapa
Productiva
Actualizacion de los
Actualizar las siguientes actividades en el formatos respectivos
aplicativo Sofia Plus en un plazo maximo de | de cada ficha dentro de |-Portafolio del instructor
4 cinco (5) dias habiles desde su realizacion: |los plazos drive

-Pantallazo y link
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Comunicar oportunamente ante la
coordinacion académica las anomalias,
inconsistencias y novedades de aprendices
y los hallazgos en el registro de la
informacidn en SOFIA Plus.

Se notifican las
novedades a la
coordinacién
académica

Se realizan las
deserciones pendientes
ajulio 2026

- Actas y/o correos sobre
novedades de los aprendices
(deserciones)

- Reporte de deserciones por
fichas asignadas

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

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

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

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

-Asociacién de los aprendices
a la ruta de aprendizaje

-Reporte de juicios
evaluativos

-Portafolio del instructor
drive

-Pantallazo y link

Llevar los registros de la ejecucién de la
formacion de las fichas asignadas utilizando
para ello los formatos disefiados por el
SENA, y consignandolos dentro del
Portafolio del Instructor segun el
procedimiento SIGA y la plataforma
institucional designada.

Actualizacién mensual
de los formatos
respectivos por ficha.

-Portafolio del instructor
drive por ficha intervenida.

-Pantallazo y link

Participar activamente en las reuniones
periddicas de equipos ejecutores a las que
sea convocado, con la finalidad de apoyar
técnica o profesionalmente la integralidad
en la formulacién de proyectos formativos,
el disefo de actividades de aprendizaje y el
seguimiento efectivo a la formacion
profesional integral

Ejecucion de
actividades asignadas
por el equipo ejecutor.

-Acta de equipo ejecutor del
30 de junio al 03 de julio del
2026

- Link de actualizacién de
Proyecto formativo y guias
de aprendizaje
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Drive - Asem Administrativo
- Carpeta 11. Proyectos
Formativos y Guias de
Aprendizaje

Participar y entregar informes (maximo
mensualmente o cuando se requiera) en la
generacion de proyectos formativos, de
investigacion aplicada, innovacion

Se actualizan proyectos
formativos

Evidencia de proyecto

Actas de equipos de

9 .. - Participacion en . e
pedagdgica, emprendimiento y desarrollo cqUinos de investigacion (si aplica)
tecnoldgico de interés institucional y . d p. .

. . . investigacion
alineados con el plan tecnolégico del -
(si aplica)
centro.
Realizar las actualizaciones necesarias en Certificacion de la
materia de certificacion de competencia Norma de Competencia | Certificado de la norma
laboral, asi mismo, participar en los Laboral: 240201056 V2: | mencionada. Si aplica o

10 procesos que el SENA adelante para “Orientar formacidn evidencia que estd en
certificar habilidades pedagdgicas y presencial de acuerdo | proceso de realizarla
técnicas de acuerdo al plan estratégico procedimientos
institucional. técnicos y normativa”

L Elementos de proteccién
Usar los elementos de proteccién personal . .
. , Utilizar elementos de personal correspondientes a
cuando ello fuere necesario segun la ., . .
.. . proteccion personal y/o | la actividad realizada.
actividad desarrollada por el contratista y )

11 . prendas de vestir

prendas de vestir adecuadas acorde a la .. .
- . acordes a la actividad a | Lista de chequeo de buenas
formacion objeto del contrato de acuerdo . e .
. . e realizar practicas ambientales.
con los lineamientos institucionales
El Carnet se entrega el
Hacer entrega del carné institucional una ultimo dia de vigencia
12 vez se dé por terminado el presente de contrato No aplica
contrato. 03/12/2026
Aportar Los Reportesde | Se.  sube archivo con
antecedentes, segun lo | consolidado de Reportes de:
estipulado en el | 1. Certificado Antecedentes
numeral 6.2 | disciplinarios del Consejo o
Las demds que sean conexas y Verificacidn de| Colegio que regule la
13 complementarias con el objeto del contrato | antecedentes del| profesion se encuentre

y de acuerdo con las necesidades del
servicio.

informe de supervision.

Mirar Excel “Reporte de
antecedentes
Cuatrimestral - Informe

I”

Secop |

vigente - Debe tener
vigencia no mayor a 30
dias.

2. Certificado Procuraduria
no mayor a 30 dias
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3. Certificado Contraloria no
mayor a 30 dias

4. Certificado Medidas
Correctivas no mayor a 30
dias

5. Certificado Antecedentes
Judiciales no mayor a 30
dias

6. Certificacién de consulta al
REDAM - No mayor a 30
dias

Segln lo estipulado en el
numeral 6.2 Verificacion
de antecedentes  del
informe de supervision

Ruta Secop:

- Numeral 7: Ejecucidn del
contrato

- Documentos de ejecucién
del contrato

- Cargar nuevo

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una vez

finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para legalizaciéon

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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte

integral del presente informe de ejecucién contractual.

iTEM

NRO. DE LA ORDEN DE
VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE

DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO

INICIAL

FECHA DE

FINAL

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como evidencias

del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el pago de la

planilla de seguridad social y parafiscal nro. 86676318 expedida por el ARUS referente al mes de junio.
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Cordialmente,

Jua Fernanﬁo Mufioz Valencia
Contratista
C.C. No. 71644688

Recibi a satisfaccion:

Henry Alirio Mejia Zuluaga
SUPERVISOR CONTRATO N0.9116085
Coordinador Académico

Programas Especiales

GTH-F-062 V10



<
SENA

EVIDENCIAS MES: JULIO

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

LINEA TECNOLOGICA CLENTE

,EN‘ precd on ° LINEA TECNOLOGICA: CLENTE
7 V RED TECNOLOGICA: VENTAS Y COMERCIALIZACH sSera D TECNOLOGCI: GENTAS ¢ COMMERCIALIENCION
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN COMERCIO Y VENTAS 7A‘ PR A s N vENTAS
1. INFORMACIO DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA
.1 Denominackdn camiert bacs ¥ restes. soportades
24 ASESORIA AL 108 1ECNOIOPABS G0 18 INFOIMECION y 18 COmEICAGON, INKSQIGES. 8 SMIONISS ADIICS y PITRSCHIONIOS
. 00 o1 1053 cawo rocreen ol comenio EROGLRAING  HNCKkan ) BT o i e im0 Gesarrolo
e tax
12. Codigo. 631101 N — Wguamante. Gebe estmular e manars permanence (2 autocriica v a refiexin oet sprendiz soore el aus
metodoiogica NS 10k ramelecon da SpAEERlE Qi 10 @ HEVEN 8 10, VCHIEIOn Sciive, B0 tae G
1.3 Version (o L
. 2 & rructor - Tur
Programa: £ entomo
Fecha inicio programa: 2410912021 & e
1.4, Vigencia del 1 wabio colaborstv
Programa: Fecha fin peograma: €1 programa aiin se encuentra vigente
i 22 2. PERFIL IDONEO DE EGRESO
s Dusecidn Etaps Loctiva: 1344 horas. 2.1 PERFIL OCUPACIONAL
maxima estimada |- "0 864 horas. 214 DE LA(s) PODRA EL
Codi campo ocupacional
|(horas) S PR igo del | Ocupacion
5311 [Vencesores de Ventes no Tecnicas
o dicadid TITULADO
17 Tl o 2.1.2 PRINCIPALES PRODUCTOS DEL TRABAJO DEL EGRESADO
cortificado que TECNICO OE CLENTES
PROPUESTA COMERCIAL
o e e e o A ooy rr—— EVENTO PROMOCIONAL
] o y sorvicos fnales produciios por 15 ey s E INFORMES DE SUGERENCIAS Y RECLAMOS AL CLIENTE
i fondo.
Conceptos como la oo o 0 la 2.1.3 COMPETENCIAS QUE DESARROLLARA
Fratuciian a gran escale: resresertangs U ShoHTLANS on 108 Sovioe pera a8 AWPYeS (Liarmis: 2004) —~ = - = T
2 por ot por o que. para aue a elrega de proccion  senvicos i consumider feal s0a rayorente
Ak e T ey et ey [APLICACION D= CONOGIMIENTOS DE LAS CIENCIAS NATURAL ES OF ACUSRDO 220201501
3o oce-mmnneupnn-oq-:tml- meves ) Parn
e | B e s o RO ICAR PRAGTICAS. DE PROTECGI wmrn SECURIAD ¥ SATUDEN L 220801601
Tec - AR, ot t Seeor Comarcias con TRABAI0 DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANZACIONALE:
18 ¥ ‘menor del paia
220201524
cuta, nguna errean 20 sostens i ia accion d vertaa. razin pOra b, ef ompies o Verdeaores de TA
Veriae 0 onicas, o4 1 ccupacin mbe sobchada: da0io e la mees sechoil Js marcadeo, cuiereanto o e - e
e e Lo At e = v T St et o HE oo ospmiss 30 o [Erercer derachos | G Vebate 1 6 meres 5 1o Sntiuen oA Y58 Z10201501
st Ly D SENA 2016 Eique Low Murtre-intsrachme on of comteian podocowo y socim o
Cor 1o antencr. se canstata qus. al contratar ias emprasas, parsona principios_6tcos pora
Gbians 13 Gobie GENANcia; 8 o6 cuando. e vendedor BCAURIZA &0 TWAG008 ¥ raconaize scvnsies Que Fomentar ctyca smrsridcdons seqon Rdbikdnces p——— o 240201533
100 e Glenias o1 143 SIGANEACINGS, 18 DIOACEON SUMENta sentie y a0 damente GENERAR HABITOS SALUDA EDANTE LA APLICA T
producienda S islageacicn dtice y profesionel [FROGRAMAS DF AGTVIDAD FISICA EN LOS GONTEXTOS PROGUGTIVGS ¥
INTERACTUAR E LENGUA INGLESA DE FORIA ORAL ¥ ESCIITA DENTRO OF 240202501
Sector ecancmico. COMERCIO [CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALE: LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS
SOR i MARGE COMUN EURGPE BE B PARA LAS LENGUAS
«que se asocia el | Sector chase mundial: L 3l cliente de de evahacon y seguimento 260101034
programa
‘Sector iocomotora:
W22 0030 WA Bl 1 w34, 02722 09:36 PV Pagine 2 de 54
0 A TECOLOCIER COBE [ ] LINEA TECNCLOGICA: CLIENTE
seNA _ YECN;‘OGE‘I““VS:"S e AT STrea RED TECNOLOGICA: VENTAS Y COMERCIALIZACION
CONe 7A< RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN COMERCIO Y VENTAS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN COMERCIO Y VENTAS
[RECCNGCER ATRIBUTOS E 108 [TERCION AL CUENTE. CONCERTO
Glentes 06 acuerco con 105 segmentos objetwo y esralegia de venias 260101033 eRODUGTOS [CARACTERISTICAS ¥ FINALIDAD
[RECCNCCER LS CARACTERISTICAS DE LOS ;vuu.mcn AL CUENTE CONCEPTO
acones 240201628 Semacios 1CLO DE SERVICID: CONCEPTO. ETAPAS
[CeNTIrICAR LA necesioanes OeL CLIENTE TRANGLLO OE SERVIIO. CONCHPTO
240201530 [RECCNGCER EL PORTAFOLIO CARACTERISTICAS. ESTRUCTUSA
PROCUCTOS O sERVICICS OMINTOS OF VERDAD CONCEPTO,
CONSTRUIR PROPUESTA COMERCIAL CarscTeRIsT
2008 [MANE 1AR HERRAMIENTAS CFIMATICAS E | TRAZARR IDAD D6 SERVICIO AL CLITNTE
NFCRMATICAS [CONCEPTC. £LEMENTOS, HERRAMIENTAS ¥
[PRESENTAR PROPUESTA COMERCIAL Canar
260101047 DENTIFICA TECMICAS DE EXHIBICGON FOS TVENTA: CONCEPTO. ETADAS
AT AL AR DEMOSTRACIONCS DF PROOUCTO [ELEMENTOS. PROCESE ¥ PROCEDMIENTO
o ser
AR GBLECIONES 06, CLENTE
£5 COMERC:
EFFC TUAR CIFRRE DF VENTA
o seNcis DocENTOS CoverciLes
221 o LGSR AL COMERCIAL
v(an AR EL CUMPLMENTO DE 105
‘cognitivas, psicomotoras o Vemncas
ETERUNAR ESTAGO DF LAS RELACIONES
[FECONGCER ATRBUTOS OE 105 [WERCACED: GONGEPTG DRIETIVOS, TRCACION FSEATIVA G (05 DRI 1A L O8 HALLAZE
i s canucretsicas 105 (B Twexoams sscuenio e U SR FRMTE AL CiAsan soUCTUOES D Los cuenes.
esnc [NICHOS. FOSICKNAMENTO MERCADD — [MANE-JO 0 ORECONSS ENTIFICAR EL CIcLD & S
(OemncanL DES DEL GLIENTE: [ORETIV ¥ VARIABLES. UCION OF PROBLEMAS EX LAS ETE
[xconocen . rowTAPox TACON DE MERCADOS CONGERTO, ACTVIDACES DIARAS DE VENTAS E5TABLECER LCS MOMENTOS D€ VERDAD
Y oe
5 5TA leAses oc pATos. conct cuienTe
VANE AR HERRAAENTAS CPNATICAS - € DASES OC GATOS N EOUPO CON LA FUGRZA 06 SsTasicen acoio
S CON ] r«uwumswwmmm PROCESO
e AN (54 116N BN LAS VESITAS
NI FICA TECNCAS DF EXMIBIGON [ANAL 535 0 0405 COMCERTO, G TERI0S [CIARIAS
[REAL ZAR DEMOSTRACONES DE FRODUCTO) [P0 " UALIDAD N LAS TAS
10 1O LA DIVEIRSOAD D L0
cene
ACT i [PROOUCTO CONCEPTG, ATRIBUTOS, 57000 £1. PROCES0 OE 2.3 PROYECCION DEL EGRESADO
CFECTUAR GICRRE DE VENTA
e e ‘M,“mf‘ﬁ‘,‘:‘;‘“‘ "’“ b e bas mat0 EL EGRESADG OEL TECNICO EN ASESORIA COMERCIAL POORA DESEMPERARSE COMO ASESOR
vericar 2 e MENTO D o5 CNESTIOA0 GO LA ENEHESA Y105 faboral | COMERCIAL Y VENDEDOR PARA EMPRESAS DE PROOUCTOS Y SERVICIOS
D€ TERAR £S1400 OF LAS RELACONES (808~ 01" WAONES Y [0 wmuuwwumllw;n
A AONCEFTO, TGN, IDENCALIBAD £ EL MANESD 06 LA 232Enlo ESTARA EN CAPACIOAD DE GENERAR UNA UNSDAD DE NEGOCIO O EMPRESAS UNIFAMILIARES O
|CenTEeAR 108 1L T S5 fomprosarial SER VENDEOORES INOEPENDIENTE
AR SOLICTUDES 0, GMENSIONES.
G5 SFONDER SDUXCHTUDES DF LOS GLENTES Y BENCCOS
ENTHCAR Py CICL O DF SEWGI0 AL SERVICIO CONCEFTO, CLASES Y [2.3.3 En el entomo |PARTICIPAR EN PROCESOS DE INCLUSION SOCIAL, APORTE A LA RESPONSABILIDAD SOCIAL
cue s lsocial DESDE SU ENTORNO LABORAL
E3770LEGen oo MOUENTORDE VENOND [FORTAPOLEY CONCEPTO, ELEMENTES Y
Az S EL EGRESADO PUEDE CONTINUAR SU PROCESO DE APRENDIZAJE
?;'v‘}“,’f[m ACCIONES D MEJORA e L o NVEL TECNOLOGO: SUPERVISION DE VENTAS, DESARROLLO DE PROCESOS OE MERCADED,
RAINAR LGS ELEVENTOS DEL PROCESO NEGOCIACION. CONCERTOL TIPOS, R3AEnla OESARRO A LA
o rosvenia [CARACTERISTICAS Y APCABA IGAD Formacicn y cou:ncumucron th[RNAc:O AL
100 prondizaiy ESPECIAL (OLGGICAS: TRADE MARKETING. MERCADEO DE NEGOGIOS EN LINEA
rosTvenTA [semacio conces G2ETIoN ESTRATEGICA DEL SRACIO. ESTRUCTORAGION DEL PLAN COMERCIAL DESARROLLO O
[EXC4BIZON CONCERTO THAOS. FORMAS DE MERCADOS
TECH NIVEL e oe
[ESTRATEGIAS 06 VENTAS. CONCEPTO EN MERCADED ¥ SUBLIGIDAD.
I
\ENTA CONCEPTO TIPOS, FASES 35
[CreRme vmu CONCEFTO, TECNICAS. R3SEnla
5 CONCERTO TR08 Y finnovacien EL EGRESADO ESTARA EN CAPACIDAD DE FORTALECER EL MANEJO DE SOFTWARE TENIENDO EN
desarrolio CLENTA LAS TENDENCIAS DEL MERGADO PARA EL SECTOR COMERCIO.
tecnoogico
0222 09,38 P Pagna3de 54 6102722 09:36 PM Pagina 4 de 54
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Guia de Aprendizaje

vy
Pmsﬁ DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

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

= Codigo del Programa de Formacion: 621101 Version 2

* Nombrre del Proyecto: Discho de herramientas de mercadea para of fortaleckmicnto e soluciones comerdiales 3
135 mipymes el oriente de aotoquia

eFase del Proyecto: Planeacidn, Ejecucion, Evaluacion.

eActividad de Proyecto: Construir un modelo de operacional sdministrativo enfocada en i3 aplicacion de
fas ias para ef d llo y ion del proceso de seleccion y vinculacion al trabsjador.

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

Crear instrumentas de evaluacion para  verificar la splicacon de las estrategias para el desarrollo y

documentacion del proceso de seleccién y vinculacion al trabajadar.

- Competencia:

dlientes de
- Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Determinar scciones past venta 3 partic de |s experiencia de servico

Ejecutar acciones post venta de acuerdo con las politicas de |z organizacién
- Duradén192h

- Competencia:

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

- Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Seleccionar criterios para ks caracterizan

n de clientes potenciales, de acuerdo con segmento de mercada

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

GFPI-F-135 V02

-
ETLYV.N

o

sucjes reclamos v sugerencias

Manifestacion Tran=rmite una idea frente a algin tema especificn.

Queia Manifestacan de inconformidad

Sugerencia

un proceso o wn produco o un servi

Manifestacian de un valor agregsdo para mejorar

Derecha de Peticion

tudes y  peficones

Derecho de toda cwdadana para presentar sus
L 5 frente a wn tema

Reclamo
rmanera mas contundents

pero de una

Reclamante o Quejoso Persana que presenta la gueja o o reclamo

Cliente Persona o entidad que Sene interés en adgu

products o servicio para satisfacer una necesidad

Confidencialidad
it

Manejar ka reserva de la informacien persanal o
nstituciomal

L ]
SERA

TN

- Duradén 192 h

2. PRESENTACION

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

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

proyectamas la imagen de k2 organizacicn.

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

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

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

aprendiz a entender mejor el contexto en que se desenvuetven

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIE

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

Los videos los encuentran en You Tube a través de los siguientes enlaces:

De Igusal manera defina con sus palabras los siguientes conceptos

DEFINICION ]

| fssocio pars que el cionte pueds oressntar sus |

[ CONCERTO I

[ears

GFPI-F-135 W2

L J
SERS

N

2Cual detie ser el trato para cada uno de los clientes?
4Cuiles escribiria una carta de neclamo?

Luego en equipos de trabajo realizar lectura analitics del documento “Téonicas para el manejo de clientes =
¥ Reakizar un protocolo de atencdn al cliente.

Aralice: ial properc el

positives sabre Imagen personal y Personalidad, y diligense los test de temperamentas,
asertividad

rteligencias y

En equipos de trabajo reslizar expasicones con los siguentes temas:

Comentario Positivo

entidad

iGe que Favorece @ un indviduo, producto o

s al cliente

Peticion
formal.

Ex una solctud que se realizs pero de una manera

servicio al cliente por teléfono

Derecho de peticion de mterés general

quictudes y pefidones frente a  um

especifico

Derecho de toda comunidad para presentar sus
tema

Derecha de petician ce la infarmacion
pracesa o un praducto o 0 servicio

Derecho para sobctar informacion frente a un

Ulsaiaari

perno de farma habitual.

Persona o Entidad que hace wusa del products o

servicio al cliente por menssjes de voz y cormeo electronico
La asertividad
La ernpatia

La escuscha activa

= Material ¥ i6n @ internet, papelografo, boligrato

=  Ambiente Requerido: aula de clase, sala de informarica.

3z i de izacian e identificacion de i i

Realice las par equipa de trabajo:
Con su equipo de trabajo analice la informacion suministrada por el instrector sobre Tipos de

pasos para esoribic una carta por wn mal ser ¥ enbase a ellas responda las siguientes preguntas:

#Cisdles son sux caracteristicas coma cliente?

#Con cudl de los centes mencionados se identifica?

GFPI-F-135 V02

de los clientes

=  Materiales: computadores y conexitn a intermet. papelografo, boligrato
= Ambients Requerido: suls de clase, sala de informatica.

3.3 Activi de iacidn del i s i6n y Teorizacian).

La siguiente actividad le permiticd orientarlo en la medicion de la prestacion del servicio al cliente interna ¥
externo, de forma personslizada © 3 traveés de medios tecnoldgicos; segin estindares de calidad
2 can de identidad wa, icacicn, etiqueta y i

mara el de iemi de seleccicn ¥
Lea e siguiente arficulo teniendo en cuenta parGmetros:

D comprensidn.

D interpretscdn

GFP-F-135 V03
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Determina las causas y efectos de | A traves de una investigacion
un probiema y sus posbles de trabajo de campo s
soluciones. comienza a determinar su
Aplica madelos de negacio idea de negocio dande se les
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sctividades desarrolladas segan
indicaciones.
identifica las necesidades de
informacion de la empresa,
formacion y da aplicando la herramienta de analisis
a conocer la La! DOFA que permite ubicar kas
base fortalezas y debilidades de
Proyecto Formativo
SERVICIO NACIONAL OE AFRENDIZAJE SENA
Sistermd Niegrado de Geatdn y Actoconrel

Frocedmenio Ejecucion o © Formackn
—a e PROYECTO FORMATIVO

ann

Version set Prograrm

- 4
14 Gt e P AT I OPONESAIPL L SOTNSON IR IQ:* l:zccm.w‘r-::o.u

LR o) D8 Sl s i 1AM DF SAAMEE 19001 ¥ A AL O FAMA & F0NT BAERTODE SIS S CIRAESION 5N | A MRS (] D NTE T
13 S 3ol pryeite AMNOG AR

ASEBOMA COMERC

MA - COrws 00 I IMOOVESOR, L8 S0 RAAEE ¥ ) AXNES 8 ISRLCONes §OeCarvt 36 CRaes 08 ACSOme
12 Prtetras laves om [Procms - P Ow it §y cadol Ness de B 23T B KacK. A ES
fetem come coewecac e
S B . - o “©
B My e
18 e 10t e e A B
- e el pragreee e -~ . L
e
™ ———iion '
3t ==

e b SO (00D ) AR R B PR LN B GO R B N 30 0 G CF T G e . RO O W DA B0 s
B e, it B S S 0 RS A AR (G Ay WA e N & AR,
GO MWD GORARS (5115 Gwd B0 W0 K GRS (I O/ SEIRIAGANE OO NG 395 0

W DR W N O R
PR, [ A W SR L . A N (SR e oy
DO 3 DOCNN CPOEDRIEE. GOMIENE TN K6 POUgFaAT@0 CORRITIteG » 08 PROBIND ) ACENE 5050 0
CITR 4 STDOTE € CIOTHMNM § DG 58 Frken OF COTDMEVEA] § FASCPEDNN 6 FATAND Doe B SEAREN y GUE M N0 GEMET NG ACSIIRINE | MECOLETN M T WS T DETE S COT el ¢
23N un Aets pokconavets Srpeiin

220220220841

GFPL FO1e w2 Pagna 1de 2



SENA

| | SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sisborma Nlegrado de Gesmdn y Astocornael
Frocedimenio Epcucion de & Formackin
PROYECTO FORMATIVO

22 Awscacen du 3Tyects |
| Denae gac o SOPH0 30 00 CHENE £ $of BN FETIOCORS MAEY S0AF ¥ G POBE FERSESE MO0 & fErnton Oued virwier @ 300 RO 0. S0F0 MY Sus o Bk 80 STCATOe S B
| rnahe W G e o S s Al 1~.~x|~' W AP S tishd ¥ OSSO SgRcn. Eviun W reapuaia oo te I v, v sl e J
ARG OCXE 6 600 ¢ M YREW B8 43 0000 £ LG o greT Sudn dd »agems D0 GOAG B AA IRNBENE B IAGAA B ACIVEST IE0 B INEAMGE 35 B
| OO e 3 B0 L SCONG TR Gl S0 CHITMEE e SN0 Earea. L seerhet e SRt e PGl reashue roBemas de el Dackin v e Kl O vt w0 RGw de hoce 40 e Tde |
| PMSQANCA 30 TERAI0 FWISON B COAMITIIN KIPSACAr TLBWOR PICON § PN AT ISR mw;m—.'\nﬁ-
Las ™ m---wrvwv--a. B e e e e e ] dou paca Subcced
Tae a3 a7 Crigae v 547 154 mores w aAs pamcc nz.umm.mp Brancare ool Dl Ineta. Con A 0.0 L

wmm-vkcn vuo-v 0 ko, 522 TTY m e, PO, SEe ST % STReientn Mt OF Che 308 10 S e e O O deperlame 40 TYe 07 e e resd. © de on or e de
| posoam aue voreen

* T Oc e T R G, SO €5 G 10 R W e B ¢ O g ¥ 49 TR d el N Lo Sed et
ane u-u-nt-«vgavr—ymwmwmmwnmq-mm--m‘b -v-af ,"mm. 0P g Petes Druees o [he IVt on oF
SO P | WAL LN M) Bre 008 7 0N s A Taeas T 01 10 S GRS LA D s . P ) 6y

g ans addne

—— ﬂuummq-\mu'w OO0 MNA SACE NN G IW LR COrIOre
-

|23 ot gt

[ T ——————————

BT

|78 Copaven exentoon |

{1 Wemtce: ba torporerserion s mq'ﬁmm-n!“-ﬂm

T THAN T i A GETe 00 s Do bt "

3 Desmrew .vaopnw-on,.-;—o—,n”-uruwncuq e 15 mvgvess
g x

o b NS

35 Aceen
4.1 Sesviuie 1¥ Lowwes Iw—..u.u—.m—m-mm ~ o 18 gt ‘
752 wpecs |
FARTRIE O RV SOONON) B RO (6 TG 08 L8 COTOTR0 O ) INOOMCEIRG (N7 00K V0N 04 D O W06 B @ FEODEr 30 I D0 I A0es
e e 10y 17 On b S RO S AR
ST — Dame sye COME I AASAGK MIRAS § TOMEOS N ©f RN oA MITWETTIVEA, EDAGINGE MAGINGE PAT 13 JAMERTI OF arieca
AT tamacat O Tatar L PCIOES SO e U8 Dre BT f0rns o e oewite st de Cete T ppres
e Drarwraye @ LocT s 87 CS0OR E HEr@as COTE © CTAOOrIerds 3s ka TPwTes
22022022 0841.08 GFPL FO16 w2 Pagna Zde 2
‘ SERVICIO NACKONAL DE APRENDIZAJE SENA ‘
Sistoma Nagrodo de Geuddn y Actocoorel
A Procedimienio Ejecucion de & Formacadn
SR PROYECTO FORMATIVO
R, Y VSTV AS B NI 1
Tata 3v @/ARigacin O HATEoN. 0L Suse NETETRaE 3¢ 2w

3w de cocmeTion wokve reredg, ok rupm-mmmudmm |

ELYY Mudm

e 08 CRCTASN. TRRANION § SVAAE I8 A0S 4 WO AL A0 DT BN MNCERC O T GANSIIENT § GAMETRS & AORAT ACREN 0
mﬁo“!'-&m.mﬁufmwﬂm
Porsdro Se sorecos Se Atd pED B IO e ‘
Mrveden photn o o7 st re tecde de n herermrden edv ratelven or e TEorres Sof aterte G ASocete Conte W e ¢ Ceoo e ordciom e ko e wnd oe !

2 0 e s Toerokiges

Y poimpm ey wamtve

el et s vserd '

1F1 oy dn womtn & presmtsy e b e brans e ¢t

B pmmi) s o 8 i OF Ve N ¢ WOwA e e s |

:&l-uw‘;nnunu- Ll -

| L0 OFEaB 3 G @ 00 & PO
137 Vwwewn bt e |

o) s o 0 4 b Gt S i b G e e

| VML) G s s s e

A1 P ow Proem

n.uoww |

4 Carpm— e Aot

|
PFASE 1 S UNCARENTAOON (6 LA
Irm:o:n ANALIS S T NDLCTOION

AR ATO0 DL CONTEXTO
ENERESAR AL Y EXPLORALC ON 61
PROGRAMA DE FORMAOON

OOTWR 3T Sor i ol O GO 1 O
e I e a e L e a )
s Scrsecoogla v 3 b Ceschos federwrishe 89
& nater

IVEROABEY - B Sanchion S wmechaes de
FBEM0 04 B DG 30 9 COPEIATON 0BG ¢ W0
Lo T A A

250220220841.05

GTH-F

GFPL F 0162

-062 V10

Pagnaloe 2



SENA

SERVICIO NACIONAL DE
B

¥

o= @
PROYECTO FORMATIVO

AFRENDIZAJE SENA

i
PROGARAMA DE FOSMACION

N RN WA T AR
ITIEAS AT ATA S A St

DADZ S DC AL
MNATEMATIC O

FASE t FUNDAMENTAZIOMN OF LA
FORRANTIOI . MR A &

O AT THOO DL CORTEXTO
FASSRLE SUARLAL ¥ R AL e TNl
o

4N BNTEYERRE TAN £ L SETIOO DE LA
OO MDA T ERP & On

AR TSGR ARG W A TR T RO

TETI TR | LIRSS LA S W e b
EFICACES ¥ EFECTIWOS.

TERAE MO M AT A 58T LM O ORI

SOCIAL PERSCNRAL ¥ PREODUCTIAG

Ak 3 LA
D MO M TCHOOR XA
¥ CONOTIVESMTOS

Iy TR DL 23 < = ) I e e ——
FASE 1. FONDAMENTASION TE LA o DE LA M OSmMmaC O Y LA T — T
FORBANCITIN - AMAL T § S RACION mm‘v-m Do ACIARI0 O AN .. AP =
"
TAPL CAL I CE COMCOURENTINS DE
oL ComNTEXTO - Lo rerees e O
FASE 1. FUNDAMENT A OM DE LA R O ON TLSLALE S DE ADLERDO COM
FORIMACION - AMAL TS © OGO e IO o R ST IR S SETUACIONS S D= COMTERTD PROCUCTIVG ¥
ACHCETIOD DL CORTEXTO e
e oA TN DEL. |PeRsoumsS DE ACUSRDO CON SIS
rretn ¥ =
= TRCELE VA TRmree e tw —e o S w
13 S RAR USROS EATO > | - e —
| CPERATIGMAL DE AFOYD COMERCIAL TON LOS CONTEXTOS PROCLCTMWG ccmas ¢

e 3

" AR LA PR B
e

e Y LALSCRUAL . T PR Mg CUENIA tL TRIE RN 0 LA TR B5 TLAACHOMNE B D OO
D6 LA SO SOC AL PER SOV ¥ PROOUC TID
NI AR == 93t - AL 3
D STAAR UM PROCESOS ENTO ¥ SOCAL MEDUMTE LA [LAS O ENCHS NA' DE ADUERDO COM
CRTERACIOMA. DHE AFOND COMESCIAL | AL CACKON DF SRS ¥ CORMCERTOR DE | 5507 UMCHOMS 5 (85 DU TES 70 FRCoucTTwo ¥
RAT RSSO A TR TR R
D STAAR UM PROCEDMENTO PARA LA CARACTERIACHN OE CUENTES 203101833 - Proeswecis ceves 3 sceeos con Be
e o D ACLERDO TR B g o
MERCACO 1CeB
IR A LA T - a s
13 s Rumse une 08 O Camcm s [y . - e
CPGRACSOMA. DE APONO CoMERcas |coTo FL COMPORT. .
DO LAS AL TTWDADES.
- - — e
RSN LA AN TR O LA M LIV T O PR S OAL ¥ IR T A A ¥
CARA M| ORI OIS SE DRTIENE POR  [PARTER DEL @ £ COMM OORMO ASORTE PARS  |ecse s Cama e S

IR IR 5 W 'le;gm‘n- ¥
ADCIRRDOS

220202208 41.05

GFPL- F-016 w2

Pagra 4 ge *2

SERVICIO NACIONAL DE AFPRENDIZAJE SENA

bad ¥

de @
PROYECTO FORMATIVO

| e

o A s

S
6 SECI SRR NA TS § S A AT T
DE SOSTEASBL IDAD v
DA ET O v

- o L Mt e

B e
e T

L2 PRACTCAR
AMUTIRC OM £ e Saae

B
DE FunDAsENTOS

GOR-F-084

V02

RO VOVEAT G AT MAARITOER Fum IO S O
— L AL

CONTEXTOS SOC ass
R SO £ LA, GO P

DM e D O T Ereclecaa

A




D E F L M N o P a R s T u v W X Y z AA | AB AC | AD | AE AF AGAH Al Al
)
L Marzo Abril Mayo Junio Julio
. 6 Punto|
NOMBRES COMPLETOS APELLIDOS NUMERO DE CELULAR Plan| 13 20 pig 3
26 4 11 (18 | 25 | 29 1 |8HE| ss P MNomin ulla | Broch Proye| B 15 |22|129| 5 12
Nomi| e | "= | o
b na 27
3 |Estefania Carmona Escobar 3127724153 A A A 100 A |a100 A 100 |A 100| A100| A10O A A AS0 |A
1 |Laura Sofia Castafieda Ospina 3156259018 A A A 100 A A 100 | A 05| AlOD A A SE A 100|A
3 |Ricardo Antonic Rodriguez Ciro 3127815182 A A A 100 A |Al100 A 100 | AS5 |SE 100 A 100 A SE A 100|A
5 |Yinet Andrea Franco franco 3013851847| A A A |a100 A100| SE | A100| Al0O A SE AS0 |A
7 Valentina Ospina Ocampo 3125111565| A A A 100 A |al100 A 100 |A 100) A100| A100 A A A 100|A
1 |Sara Sofia Villa Ospina 3053231080 A A A A |a100 A 100 | AS5 | A100| Al0O A A A100 |A
3 |Sebastian Rios Rios 3108588117 A A A 100 A SE SE_|A100| A100 SE A SE A A
) |Camilo Arroyave Castro 3015736371 A A A 100 A | Az Al100| A |AL00 A A SE A SE
L |Juliana Marin castro 31686299401| A A A A |al100 A 100 |A 100) A 100 A A SE A A
1 Laura Cardenas Ceballos 3193867891| A A A 100 A A A 100 |CE 100 A100 CE A A A 100|A
3 | Guadalupe Castro Rios 3147475841| A A A 100 A SE SE S0 |A100| A100| A 100 A A A 100|A
1 | Gabriel de Jesds (P.P.T) Medina Morales. 3114216214| A A A 100 A |al0 A 100 | AI0D) A100| AICD A CE A100 |A
3 Maury Palacio Ocampo 318 4350878| A A A A |a100 A 100 | A100| A 100 | Al0O A SE AL100 |A
5 |Laura Patifio Castro 3222808005 A A A 100 é_\k\o A |cEso AS0 |A100| A100 A A SE A A
7 | Alexis Rios agudelo 3147646278| A A A 100 [€ A |a100 A 100 | A100| A 100 A 100 A A AL100 |A
i Carolina Lopez Corrales 3177698266| A A A 100 A SE A A SE SE A A A SE
3 |Stiven Giraldo Correa 3122549180 A A A 100 A |A100 A 100 | A100| A 100 | Al00 A A AL00 |A
) |Maria José Ries Gonzéles 3226113791 A A A 100 A SE SE 90 |A 100| A 100| A 100 A A A 100|A
L |Sara Rios Rios. 3116530238| A A A 100 A |al100 SE S0 |A 100| A 100| A 100 A A AS0 |A
1 lluan Andres. Villa Casfro 316 8690836| A A A 100 A 14100 A 100 | A100| CE S0 | A100 A SE AL00 1A
Asistencia 11° Hoja Hoja2 ® 4

5 u c r u n vin L om " u r y noopmens v u " "
REPORTE DE ASISTENCIA
13ma; [:DI'WEI'IGiDI'IES
ograma - Versidn: = heistid
JUAN FERRANDD MURIDZ Y CE= Can Excusa
cha 3533 SE= Sin Exousa
uoativa: BARROBLANCO
RIONEGRO
cidn; 2026
N(IMERD DE NOMBRES NOMERD DE ﬂes e e L) Hayo
APELLIDODS CORREQ ELECTRONICO -
DOEIMENTH CURRLEITS CELUCAR Dia: I HHHH | rerneee | pranene peisit JETIiiElY I
TI- 1040877267 |CAMLA GIRALDDGARCIA A ) A A ) # & A100 |A & )
TI- 103746303 |camLo WMOREND ANAYA A ) A A ) # b 430 |A b 5E
TI- 114004345 | DANNA SOFIA AEADI FINCON & & & & & & 100 [A00 |& & &
TI- 1036631232 |ARIBNNY DANEILY ALDARA GARCIA & & 4 & & # & & 4 & &
PPT-5831026  [DIEGOALEJANDRO CAMACARD CASANOVA a4 & A a4 & # & & A & SE
TI-1036337309  |HAROLD AKDRES SERMA GALEAND A ) A A ) # 4100 [A00 |A & )
TI- 1036252370 |HECTOR SAMUEL AINCOM LA A ) A A ) # & A100 |A & 3
TI- 1036257344 |JERONIMD GOMEZLOPEZ & & & & & & & & & & &
TI- 03432186 |JOAN SANTIAGD YASEUEZ MARLLANDA A ) A A ) # & A100 |A & )
TI- 1036934846 |JUBN ANDRES MONSALYE A ) A A ) & & 4100 |A & )
A ) A A ) # & 3 A & 3
TI- 104160807 | JUAK SEBASTIAN casTafincasTAfEDs A ) A A ) # & A100 |A & 3
TI- 1036336715 [JULEETA GOMEZ CASTAREDS A ) & A ) i [ ) & [ )
TI- 1036255356 |LUISA FERNANDA MURIEL GOMEZ A ) A A ) # & A100 |A & CE
T e e | S S N S N
T1-1040672734  |MARIA CAMLA GUTIERREZ SERNA A & i A & & 430 (A0 |A [ &

Hojal ® ‘

10:45a. m.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

1, IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Caodigo del Programa de Formacion: 134101 V2

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

+Fase del Proyecto: analisis, ejecucion, evaluacion.

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

Competencia: Apropiar caracteristicas de la gestion organizacional del SENA en el contexto de I3
mision institucional de acuerdo con su rol proyecto de vida y desarrollo profesional

Resultado de Aprendizaje Alcanzar: ldentificar 2 dinamica organizacional del SENA v el rol de I3
Formacion Profesional Integral de acuerdo con su proyecta de vida y el desarrollo profesional.
Duracion de la Guia: B horas

2. PRESENTACION

» Apreciado aprendiz bienvenido a [a institucion mas guerida por los colombianas, en

adelants usted sera el centro de atencion. a ouien seran dirigidos todos los esfuerzos

GOR-F-084 V02
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Obligacion 2. Desarrollar actividades de orientacidon y evaluacidn segun la programacién
académica establecida en los procesos formativos del centro de formacion, en las fechas y lugares

previamente planeados, y utilizando los métodos y recursos pedagdgicos que sean acordes con
las normativas y estandares del SENA

. .
Evidencia
e LINEA TECNCLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINMSTRATIVA Y SERVICIOS
7A‘ FINANCIEROS
RED DE CONCCIMENTO: RED DE CONOCMIENTO EN GESTION ADMNISTRATIVA, Y
FINANCIERA
1, INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA
1.1 Deneminacion
1
| det Programa: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
1.2. Cadigo 134101
1.3, Versidn 3
Foaha Inicio ana 22082025
1.4 Vigencia del e
{1 Facha tn prog El progr a0n se ef vigerte
s 8 Etapa Leotva 1344 horss
:l:mm Eapa Productival 864 horas
Totn! 2208 hams
R TITULADO
programa
1.7 Titsdo o
corttcado TECNICO
& prog! de Wenico en del SENA ha actealizads s estruciura
con o de LRl del mevcedo lasocal. avarces @ noaciones
Mmlomm o Plan Nacional de Dosarrobo 2032-2000 Cobsrebia, sotencn
:m'du de h i que Seguaad Hunana y Jstcm Socwl, of
. eeno a0 W Bgradad humata y ondcones Bascas pate ol
Deteva’ cue SesCTide WQunus sspecios para g-lm.w o BOORA0 & 108 SerVEias DASCON LMo T sakug
basko y oyt cono parn
uwnu'uv-u D mm«hmar 00 prepatar 2 B by eqnuomirmwnmo "
Morios, geo y an oas
oah las YIC. ol como In ah-.emoa u oforta e - Ak po: U
Necesdides ol Soctr (roducivg, (M) shera les barecas G whecies (I vincakesda letoral en kas aspectos
MRSONEOns 00N Lk CRTELadn de CoTpel o Habes. Eata aaialegs tlegral exted slnaads con s
dsposciones el CONPES 4023 sotee takarto y ».:&m igtaes (Departamenty Nackral de Paneacin
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

 Denominacién del Programa de Formacién: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Codigo del Programa de Formacién: 134101 V3

Nombre del Proyecto. APLICACION DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS EN LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS Y MIPYMES DE LOS MUNICIPIOS DE INFLUENCIA DEL CIAA

GOR-F-084 V02
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eFase del Proyecto: andlisis, ejecucidn, evaluacion.

eActividad de Proyecto:

o IDENTIFICAR EL ESTADO ADMINISTRATIVO ACTUAL DE LAS MIPYMES DEL ORIENTE ANTIOQUENO
e ELABORAR HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS CONFORME A PROCEDIMIENTOS TECNICOS
e PROCESAR INFORMACION ADMINISTRATIVA MEDIANTE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

eCompetencia:
ELABORACION DE DOCUMENTOS

eResultados de Aprendizaje Alcanzar:

COMPRENDER LA ESTRUCTURA DE UN TEXTO SEGUN REGLAS DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA
INGRESAR DATOS TENIENDO EN CUENTA TECNICAS DE DIGITACION

PROYECTAR COMUNICACIONES EMPRESARIALES DE ACUERDO CON NORMATIVA NACIONAL VIGENTE Y
LINEAMIENTOS ORGANIZACIONALES

Duracion 144 h

2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz: Esta guia es fundamental para su proceso de formacién integral como
técnico y como persona, le permitird dentro del entorno social en el cual desarrolla sus
actividades diarias mejorar su conocimiento y manejo del recibo y despacho de los documentos
siendo esto la

memoria colectiva de una empresa y por tanto es de suma importancia para su buen
funcionamiento. Para ello precisa que todos los involucrados en la labor desarrollen una gestion
ordenada y seguramente, si le pone todo el entusiasmo y las ganas al desarrollo de esta guia, al
alcance del Resultado de aprendizaje propuesto y al cumplimiento de la entrega de las evidencias
solicitadas (siendo consciente que es parte de la gestion de su propio proceso de aprendizaje),
impactard positivamente sobre su proceso de aprendizaje.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es)

Actividad 3.1 actividad de reflexion inicial.

Vocabulario.

GOR-F-084 V02
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Aprendiz en el siguiente link vamos a ingresar y desarrollar los simuladores ortograficos.
Tener en cuenta.

Cambiar la palabra opal01 por 02, 03, 04, 05 hasta 10, Dar clic en puntuacién en la parte de
abajo y Tomar evidencia fotografica, debe sacar en la calificacién excelente 10:00, con cero
errores. Enviarlo al grupo.

https://aplicaciones.info/ortogra2/opal01.htm

Vocabulario.

Aprendiz en el siguiente link vamos a ingresar y desarrollar los simuladores ortogréficos.
Tener en cuenta.

Cambiar la palabra opal01 por 02, 03, 04, 05 hasta 10, Dar clic en puntuacién en la parte de
abajo y Tomar evidencia fotografica, debe sacar en la calificacién excelente 10:00, con cero
errores. Enviarlo al grupo.

https://aplicaciones.info/ortogra2/opal01.htm

Tiempo estimado: 60 minutos

Ambiente Requerido: aulas de clase

Materiales: computadores y conexidn a internet, papeldgrafo, marcadores
Digitacion.

En el siguiente Enlace ingresara proceder a realizar digitacion.
Tener en cuenta.

GOR-F-084 V02
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Diagramar Consulta Horario y Disponibi

ERNANDO

andeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave

dad de un Instructor

Detalle del Instructor

NIS 7526681
Nombre del Instructor JUAN FERNANDO MURNOZ VALENCIA
Tipo Documento EE
Numero de Documento 71644688
Responsabilidad INSTRUCTOR ASEM
Fecha Inicial 01/07/2026
5]
Fecha Final 31/07/2026
™
Consultar Horario
Horario
Visia del Horario  Mensual w
|:| Tiempo Disponible
[T Evento Asignado
Bl c.rin Crlnrinndn
|| Evento Seleccionado
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
29/06/26 30/06/26 01/07/26 03/07/26
: Disponible |
06/07/26 07/07/26
06:00 - 08:00: Disponible  |06:00 - 08:00 : Disponible « |06:00 - 08:00: Disponible a |

13/07/26 14/07/26
06:00 - 23:00: Disponible  |06:00 - 08:00
120/07/26 21/07/26
06:00 - 23:00: Disponible |06:00 - 08:00
127/07/26

(06:00 - 08:00: Disponible & |06:00 - 08:00

: Disponible  |06:00 - 08:00: Disponible a |

124/07/26
: Disponible  |05:00 - 08:00: Disponible a |

: Disponible « |08:00 - 08:00: Disponible &
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08:00 - 11:59:

LUNES ______MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
CURRICULAR EQUIPOS EJECUTORES
HORAS ALDIA | [
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
1 2 [ 3 I
RECESO LE - RECESO LE - RECESO LE - TOTAL
JORNADA DE DESARROLLO JORNADA DE DESARROLLO JORNADA DE DESARROLLO
CURRICULAR EQUIPOS EJECUTORES | CURRICULAR EQUIPOS EJECUTORES | CURRICULAR EQUIPOS EJECUTORES gé’mﬁ.«
HORASALDIA | HORASALDIA | HORASALDIA |
3 7 8 | 9 | 10 |
MUNICIPIO: GUARNE MUNICIPIO. GUATAPE MUNICIPIO: GUARNE ) MUNICIPIO; GUARNE ) MUNICIPIO: GUARNE
LER: CHAPARRAL | ENUESTRA SERORA DEL PILAR LE: INMACULADA CONCEPCION L.E: INMACULADA CONCEPCION L.ER: CHAPARRAL

Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

N° de Ficha: 3443365

Horario: 7:00 - 11

Competencia: 31315 Horario: 2:00 Pm -
6:00 Pm

DEISY PAOLA BEDOYA OSORIO

programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

N° de Ficha: 3163820

Horario: 2:00 - REGISTRAR
INFORMACION

Resultado: 01 RECONOCER LOS

LAURA VALENTINA CASTRO

Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
N° de Ficha: 3431238

6:00 Pm
Competencia: Prospectar cliente de

Sandra Milena Builes Franco

Horario: 1:00 -31315 Horario: 2:00 Pm -

Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

N° de Ficha: 3163823

Horario: 1:00 - 5:00

Competencia:T REGISTRAR
INFORMACION

JUAN FERNANDO MUNOZ V. ~

MAURICIO CARDONA MACIA ~

Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

N° de Ficha: 3443365

Herario: 7:00 - 11:00
‘Competencia:Prospectar cliente de
acuerdo con los segmentos objetivo y

JOHN FREDY 4 < >

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
Ia constitucion de la empresa de acuerdo al
plan estratégico y la normatividad
HORASALDIA | HORASALDIA | HORASALDIA | HORASALDIA | HORASALDIA |
14 15 16 17

MUNICIPIO: GUARNE
L.LER: CHAPARRAL
Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
N° de Ficha: 3443365
Horario: 7:00 - 11:00
Competencia: 31315 Horario: 2:00 Pm -

MUNICIFIO: GUATAPE
|EXNUESTRA SENORA DEL PILAR
programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
N° de Ficha: 3163820
Horario: 2:00 - REGISTRAR
INFORMACION

MUNICIPIO: GUARNE j
LE: INMACULADA CONCEPCION
Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
N° de Ficha: 3431288
Horario: 1:00 -31315 Horario: 2:00 Pm -
6:00 Pm

MUNICIPIO: GUARNE j
LE: INMACULADA CONCEPCION
Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
N° de Ficha: 3163823
Horario: 1:00 - 5:00
Competencia T REGISTRAR

MUNICIPIO: GUARNE

| ER: CHAPARRAL

Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

N° de Ficha: 3443365

Horario: 7:00 - 11:00

Competencia Prospectar cliente de

6:00 Pm Resuliado: 01 RECONOCER LOS Competencia. Prospeciar cliente de INFORMACION acuerdo con los segmentos objefivo y L([))L':LS
Competencia. Gestionar procesos propios |SISTEMAS DE INFORMACION DE acuerdo con los segmentos objefivo y Resultado: 01 RECDNOCER'LOS estralegia de venias SEMANA
de la cultura emprendedora y empresarial |ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS |estrategia de ventas SISTEMAS DE INFORMACION DE Resultado: Seleccionar criterios para la
de acuerdo con el perfil personal y los NECESIDADES DE Resultado: Seleccionar criterios para la ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS i on de clientes iales, de
requerimientos de los contexios productivo |LA ORGANIZACION ion de clientes ., de |NECESIDADES DE acuerdo con segmento de mercado
y social. Actividad de aprendizaje: METODOS acuerdo con segmento de mercado LA ORGANIZACION Actividad de aprendizaje. Construir un
Resuliado: Integrar elementos de |a cultura | ESTADISTICO, HERRAMIENTAS PARA Actividad de aprendizaje. Construir un Actividad de aprendizaje: METODOS modelo de operacional administrativo
teniendo en cuenta el perfil [1 A RECOI FCCION DF modelo de oneracional lini i ESTADISTICO + TAS PARA enfocadoen |3 de las
HORASALDIA | HORASALDIA | HORASALDIA | HORASALDIA | HORAS AL DIA
20 21 2 3 24
MUNICIPIO- GUATAPE MUNICIPIO: GUARNE MUNICIPIO: GUARNE MUNICIPIO: GUARNE
1.E:NUESTRA SENORA DEL PILAR 1.E: INMACULADA CONCEPCION L.E: INMACULADA CONCEPCION |.ER: CHAPARRAL
+ = DEISY PAOLA BEDOYA OSORIO ~  LAURA VALENTINA CASTRO ~  Sandra Milena Builes Franco ~  JUAN FERNANDO MUNOZ V. ~ MAURICIO CARDONA MACIA ~  JOHN FREDY ) < >

20 | 2 F7] [ 23 | 2 [
MUNICIPIO: GUATAPE MUNICIPIO: GUARNE j MUNICIPIO: GUARNE j MUNICIPIO: GUARNE
I.LENUESTRA SENORA DEL PILAR LE: INMACULADA CONCEPCION 1.E: INMACULADA CONCEPCION 1. ER: CHAPARRAL
programa: TECNICO EN ASISTENCIA Programa: TECNICO EN ASISTENCIA Programa: TECNICO EN ASISTENCIA Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
N° de Ficha: 3163820 N° de Ficha: 3431288 N° de Ficha: 3163823 N° de Ficha: 3443365
Horario: 2:00 - REGISTRAR Horario: 1:00 -31315 Horario: 2:00 Pm - Horario: 1:00 - 5:00 Horario: 7:00 - 11:00
INFORMACION 6:00 Pm ‘Competencia:T REGISTRAR ‘Competencia:Prospectar cliente de
Resultado: 01 RECONOCER LOS Competencia: Prospectar cliente de INFORMACION acuerdo con los segmentos objetivo y
FESTIVO SISTEMAS DE INFORMACION DE acuerdo con los segmentos objetivo y Resultado 01 RECDNOCER'LOS estrategia de ventas TOTAL
ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS |estrategia de ventas SISTEMAS DE INFORMACION DE Resultado: Seleccionar criterios para la HORAS
NECESIDADES DE Resultado: Seleccionar criterios para la ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS izacion de clientes iales, de |SEMANA
LA ORGANIZACION cion de clientes , de [NECESIDADES DE acuerdo con segmento de mercado
Actividad de aprendizaje: METODOS acuerdo con segmento de mercado LA ORGANIZACION Actividad de aprendizaje. Consiruir un
ESTADISTICO, HERRAMIENTAS PARA Actividad de aprendizaje: Construir un Actividad de aprendizaje: METODOS modelo de operacional adminisirativo
LA RECOLECCION DE modelo de operacional administrative ESTADISTICO, HERRAMIENTAS PARA  |enfocado en la aplicacion de las
INFORMACION EXCEL INTERMEDIO enfocado en la aplicacion de las LA RECOLECCION DE estralegias para el desarrollo y
estrategias para el desarrolio y INFORMACION, EXCEL INTERMEDIO documentacion del proceso de seleccion y
documentacion del proceso de seleccion y vinculacién al trabajador
HORASALDIA | HORASALDIA | HORASALDIA | HORASALDIA | HORAS AL DIA
Fil [ 28 | 29 | 30 31 |
MUNICIPIO: GUARNE MUNICIPIO: GUATAPE MUNICIPIO: GUARNE j MUNICIPIO: GUARNE j MUNICIPIO: GUARNE
.ER: CHAPARRAL I.LENUESTRA SENORA DEL PILAR LE: INMACULADA CONCEPCION 1.E: INMACULADA CONCEPCION 1. ER: CHAPARRAL

DEISY PAOLA BEDOYA OSORIO ~ .

LAURA VALENTINA CASTRO ~

Sandra Milena Builes Franco

JUAN FERNANDO MUROZ V. ~
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NUMERO DE FICHA:3163820, 3163780 FECHA: 3/07/2026 HORA:02:00pm - 06:00pm
MUNICIPIO: Guatapé

PROGRAMA DE FORMACION:

Técnico en Asesoria Comercial

NOMBRE DEL PROYECTO FORMATIVO:

IMPLEMENTACION A LAS INSTITUCIONES Y/O MIPYMES DE SOLUCIONES EN

ANALISIS, DISENO, DESARROLLO E IMPLANTACION DE APLICACIONES WEB QUE
AUTOMATICEN PROCESOS INTERNOS DE LA ORGANIZACION.

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: EVALUACION

COMPETENCIA PARA DESARROLLAR:

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

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

la normativa y las politicas institucionales.

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

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

COMPROMISOS Y ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO FUERA DE SESION:
Na
OBSERVACIONES:

APRENDICES QUE NO ASISTIERON:
RESPONSABLE DE LA BITACORA:
Carlos Castrilléon

REVISION DE BITACORA:
JUAN FERNANDO MUROZ VALENCIA

@
SENA

N
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normativa y las politicas institucionales.

NUMERO DE FICHA:3163820, FECHA: 2/076/2026 HORA: 02:00pm - 06:00pm
MUNICIPIO: Guatapé

PROGRAMA DE FORMACION:

Técnico en Asistencia Administrativa

NOMBRE DEL PROYECTO FORMATIVO:

Implementacion a las instituciones y/o mipymes de soluciones en andlisis, disefio, desarrollo
e implantacién de aplicaciones web que automaticen procesos internos de la organizacion.

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: EVALUACION

COMPETENCIA PARA DESARROLLAR:

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

Rap 02. Interpretar las politicas de contabilidad y de informacidn financiera, teniendo encuenta la
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Obligacion 3. Realizar el seguimiento formativo a los aprendices en la etapa productiva,
conforme a los lineamientos y procedimientos establecidos.
Evidencia

-Correo de activaciéon etapa productiva Fichas grado 11

-Carpeta 17. GOR-F-084 Acta Socializacidn Inicio Etapa Productiva
-Carpeta 18. Plantilla Alternativa Etapa Practica

-Carpeta 19. GFPI-F-147 Formato Bitacora Etapa Productiva

= B O & B8 1de2n1 <
Alternativa Etapa Practica » =
JUAN FERNANDO MUNOZ VALENCIA <fmunozv486@gmail.corm> & 15:25 (hace O minutos) Yy @ “
para mtalvaro =

Buenas tardes Mary Luz Otlavaro. Le solicito me colabore con la activacién de estas fichas. Etapa Practica Grados 11° de Asistencia
Administrativa.

Gracias,

3163780

3163820

3163823

JUAN FERNANDO MUNOZ VALENCIA.
Contratista Sena ASEM
Movil 310 414 92 13

GOR-F-084 V02
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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Socializacién de la Etapa Productiva a los aprendices del grado 11 del programa Asistencia

Administrativa, Ficha 3163780 de la Institucién Educativa Jorge Alberto Gomez

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Granada Antioquia 28 de julio 2026 7AM 11AM

LUGAR Y/O ENLACE DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

I.E Jorge Alberto Gdmez Gémez Antioquia/ Centro de la Innovacion, la Agroindustria y
la Aviacidén

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacion de los asistentes.
2. Reglamento del aprendiz- Etapa Productiva.
3. Alternativas para desarrollar la Etapa Productiva.
4. Bitdcoras Etapa Productiva.
5. Seguimiento a la etapa productiva.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar socializacién de la etapa productiva a los aprendices del grado 11 del programa
Asistencia Administrativa, Ficha 3163780 de la Institucidn Educativa Jorge Alberto Gémez

Gomez

DESARROLLO DE LA REUNION

Se da inicio a reunidn contando con asistencia de:
e Azucena De Jesus hincapié Jiménez - Rectora de la Institucidon Educativa
e Andrés Garcia — Coordinador Académica de la Institucion Educativa
e Oscar Julio Aristizabal — Docente de la Institucion Educativa
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e John fredy arias Echeverri — Instructor SENA, Articulacidon con la Educacién Media,
Centro de la Innovacion, la Agroindustria y la Aviacion.
e Aprendices del programa Técnico en Asistencia Administrativa

De acuerdo con el GFPI-M-004 Maula Articulaciéon con la Educacién Media- abril 2021, se
realiza la socializacidn de la etapa productiva donde se explica los aspectos a tener presente:

e Reglamento del Aprendiz: Desarrollo de la Etapa Productiva.

Capitulo V. Desarrollo de la Etapa Productiva. Paragrafo 3: El SENA evaluara periédicamente
las diferentes alternativas de etapa productiva como parte del seguimiento y la evaluacion
permanente en el marco del mejoramiento continuo, y como estrategia de aseguramiento de
la calidad de la formacién profesional integral.

ARTICULO 11°. Apropiacién y desarrollo del conocimiento. La etapa productiva del programa
de formacidn es aquella en la cual el Aprendiz SENA aplica, complementa, fortalece y consolida
sus competencias, en términos de conocimiento, habilidades, destrezas, actitudes y valores.
La etapa productiva debe permitirle al aprendiz aplicar en la resolucion de problemas reales
del sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las
competencias del programa de formacién, asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion.

ARTICULO 14. Seguimiento y evaluacién de la etapa productiva. Paragrafo: Si el aprendiz no
alcanza los resultados de aprendizaje de la etapa productiva se procedera a realizar comité de
evaluacién quien analizard el caso para emitir los juicios evaluativos finales, si los juicios no
alcanzan los resultados de aprendizaje de la etapa productiva se procedera a cancelar la
matricula, previo agotamiento del debido proceso.

e Alternativas para desarrollar la Etapa Productiva.

Proyecto Productivo
En el programa de Articulacién con la Media se recomienda la ejecucion de la etapa
productiva en la alternativa de proyecto productivo.

e Bitacoras Etapa Productiva

Realizacion de las bitdcoras como evidencias de la etapa productiva: las cuales seran revisadas,
comentadas y sugeridas por el instructor Sena. Este documento debera ser subido en la
plataforma Zajuna, con las firmas del aprendiz y (del docente par o Rector(a)) de acuerdo con
las instrucciones dadas por el instructor SENA, el cual serd la persona encargada de realizar el
seguimiento y la evaluacion de la etapa productiva.
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e Seguimiento a la etapa productiva

Se explica a los aprendices que durante su proceso de formacién se realizan tres (3)
seguimientos a etapa productiva, en los cuales se diligenciardan el formato GFPI-023 —
Planeacién, seguimiento y evaluacidon de Etapa productiva, los cuales se diligenciaran de la
siguiente manera:

Grado décimo: Se realizard en el mes de julio la planeacién de actividades a realizar durante
su etapa productiva y se especificard la alternativa de etapa productiva seleccionada, de
acuerdo con el Reglamento del Aprendiz SENA.

Grado Once: Se realizara Seguimiento Parcial a la Etapa productiva en el mes de julio, donde
se evaluardn factores actitudinales y comportamentales, asi como factores técnicos a mejorar.

El Seguimiento final de etapa productiva, se realizara entre los meses de octubre y
noviembre, documento requerido para el proceso de certificacion, donde ademas de evaluar
factores actitudinales y comportamentales, se dard el resultado final de la evaluacion de
etapa productiva: Aprobado o No aprobado.

CONCLUSIONES

Se concluye la socializacidn a los aprendices que inician su etapa productiva de acuerdo con lo
establecido en el Manual de Articulacion del Sena con la educacién media.

Se socializa el formato GFPI-023 de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de la Etapa
Productiva.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FIRMA O
PARTICIPACI
ON VIRTUAL

Compartir Formatos (GFPI-F-

147_Formato_bitacora_etapa_pro | Juan Fernando Maximo 31 de
ductiva Mufioz Valencia agosto
GFPI-F-023_Formato_Planeacién_ SENA

seguimiento_y_evaluacion.)

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

GOR-F-084 V02




@
SENA

N

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCI | APRUEBA | OBSERVACION
A/ EMPRESA | (SI/NO)

FIRMA O
PARTICIPA
CION
VIRTUAL

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y protecciéon de los datos personales que se encuentran almacenados en este

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

ANEXOS: listados de asistencia
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ACTA No. 20

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Socializacién de la Etapa Productiva a los
aprendices del grado 10 del programa Técnico en Asistencia Administrativa, Ficha 3163823
de la Institucién Educativa Inmaculada Concepcién

CIUDAD Y FECHA: Guarne 22 | HORA INICIO: HORA FIN:
de juliode | 8:00 11.00
2025
LUGAR Y/O ENLACE: IE DIRECCION GENERAL / REGIONAL /

Inmaculada | CENTRO
Antioquia/ Centro de la Innovacion, la

Concepcidn
Agroindustria y la Aviacion

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacion de los asistentes.
2. Reglamento del aprendiz- Etapa Productiva.
3. Alternativas para desarrollar la Etapa Productiva.
4. Bitacoras Etapa Productiva.
5. Seguimiento a la etapa productiva.

Realizar Socializacién de la Etapa Productiva a los aprendices del grado 10 del programa
Técnico en Asistencia Administrativa, Ficha 3163823 de la Institucidon Educativa Inmaculada
Concepcién

DESARROLLO DE LA REUNION

Se da inicio a reunidn contando con asistencia de:
e Sergio Ossa — Rector de la Institucién Educativa
e —Coordinadora Académica de la Institucién Educativa
e Maria Eugenia Suarez Ospina — Docente de la Institucién Educativa
e Juan Fernando Mufioz V. Instructor SENA, Articulacion con la Educaciéon Media, Centro
de la Innovacidn, la Agroindustria y la Aviacién.
e Aprendices del programa Técnico en Asistencia Administrativa 31.

De acuerdo con el GFPI-M-004 Maula Articulaciéon con la Educacién Media- abril 2021, se
realiza la socializacion de la etapa productiva donde se explica los aspectos a tener presente:

¢ Reglamento del Aprendiz: Desarrollo de la Etapa Productiva.

Capitulo V. Desarrollo de la Etapa Productiva. Paragrafo 3: El SENA evaluara periédicamente
las diferentes alternativas de etapa productiva como parte del seguimiento y la evaluacidn
permanente en el marco del mejoramiento continuo, y como estrategia de aseguramiento de
la calidad de la formacién profesional integral.

ARTICULO 11°. Apropiacion y desarrollo del conocimiento. La etapa productiva del programa
de formacion es aquella en la cual el Aprendiz SENA aplica, complementa, fortalece y consolida
sus competencias, en términos de conocimiento, habilidades, destrezas, actitudes y valores.
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La etapa productiva debe permitirle al aprendiz aplicar en la resolucién de problemas reales
del sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las
competencias del programa de formacidén, asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion.

ARTICULO 14. Seguimiento y evaluacién de la etapa productiva. Paragrafo: Si el aprendiz no
alcanza los resultados de aprendizaje de la etapa productiva se procederd a realizar comité de
evaluacién quien analizard el caso para emitir los juicios evaluativos finales, si los juicios no
alcanzan los resultados de aprendizaje de la etapa productiva se procedera a cancelar la
matricula, previo agotamiento del debido proceso.

e Alternativas para desarrollar la Etapa Productiva.

Proyecto Productivo
En el programa de Articulacion con la Media se recomienda la ejecucion de la etapa
productiva en la alternativa de proyecto productivo.

e Bitacoras Etapa Productiva

Realizacion de las bitdcoras como evidencias de la etapa productiva: las cuales seran revisadas,
comentadas y sugeridas por el instructor Sena. Este documento debera ser subido en la
plataforma Territorium, con las firmas del aprendiz y Sergio Ossa de acuerdo con las
instrucciones dadas por el instructor SENA, el cual serd la persona encargada de realizar el
seguimiento y la evaluacion de la etapa productiva.

e Seguimiento a la etapa productiva

Se explica a los aprendices que durante su proceso de formacién se realizan tres (3)
seguimientos a etapa productiva, en los cuales se diligenciaron el formato GFPI-023 —
Planeacidén, seguimiento y evaluacidon de Etapa productiva, los cuales se diligenciardn de la
siguiente manera:

Grado décimo: Se realizara en el mes de julio la planeacion de actividades a realizar durante
su etapa productiva y se especificara la alternativa de etapa productiva seleccionada, de
acuerdo con el Reglamento del Aprendiz SENA.

Grado Once: Se realizard Seguimiento Parcial a la Etapa productiva en el mes de julio, donde
se evaluardn factores actitudinales y comportamentales, asi como factores técnicos a mejorar.

El Seguimiento final de etapa productiva, se realizara entre los meses de octubre y noviembre,
documento requerido para el proceso de certificacién, donde ademas de evaluar factores
actitudinales y comportamentales, se dard el resultado final de la evaluacion de etapa
productiva: Aprobado o No aprobado.

CONCLUSIONES
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Se concluye la socializacion a los aprendices que inician su etapa productiva de acuerdo con lo
establecido en el Manual de Articulacién del Sena con la educaciéon media.

Se socializa el formato GFPI-023 de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion de la Etapa
Productiva.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA | RESPONSA FIRMA O PARTICIPACION
BLE VIRTUAL
Maxim | Juan
Compartir Formatos (GFPI-F- 031 Fernando Compartir Formatos (GFPI-F-
147 _Formato_bitdcora_etapa_pr | de mufioz 147_Formato_bitacora_etapa_p
oductiva agosto | Instructor | roductiva
GFPI-F-023_Formato_Planeacion_ SENA GFPI-F-
seguimiento_y_evaluacion.) 023_Formato_Planeacién_
seguimiento_y_evaluacion.)

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

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

ANEXOS
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PROCESO

Gestién de Formacion profesional Integral
NOMERE DEL FORMATO

FORMATO DE SELECCION DE ALTERNATI¥A PARA DESARROLLAR ETAPA PRODUCTIVA (GRUPO -FICHA)

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Piiblica Piblica Clasificada Piiblica Hesel’nda

O

1. Informacidn del programa de formacién

Fecha de elaboracidn: wrotzs Nivel y Programa de formacién: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Nimero de Grupo - ficha:
Cédigo ! Nombre de Regional: |5 - REGIONAL ANTIOGUIA Cadiga £ Hombre ceatro ds formacié] 9503 - CENTRO DE LA INNDVACION, LA AGROINDUSTRIA Y LA AVIACION Modalidad de formacian:
|Fecha inicic Grupe - ficha: 24242025 Fecha fin del Grupo-ficha: 24/0212025] Trimestre: I 4 Persana con ol de instructor:
Fecha inicio etapa productiva: 30rvzoze| Fecha fin etapa productiva: 30T12026] domada: tarde Cortea de la persona con rol de in
Persona en
situacié Contrato de aprendiz| Monitoria | Proyecto pre
disoapacidad
Nimero de Hombres Apellidos Corteo electrénico Teléfono
[ identificacidn 0 _
H disoapacidad | 5| 2| .| i
£ que presenta? [  § |3 35 £ -
) si | Ne $s|828 ¢ g | B|iz
s Lglccsel 2 = B
g EH|BES F g =z | <
T S2|HEs| = = a3 | =
s i 5% ¥ 03
2 g s
[ g
i
1 Ti 028851208 aintn JBRAMLLD E JORGE ALBEROGAMEZ GOMEZ | ieinsiago.edco 15294451, x
L
z Ti0z018221 MELANY TATIANA QUINTERD GIRALDD EJORGE ALBERD GOMEZ GOMEZ | isineiaon edu oo 3152944514 %
3 Instrucciones F1. Grupal Seleccién formato 1 - Grupal Instrucciones F2. Ind [l
to Promedio: Recuento: 2 Suma: 26/01/2152 ] o - 1

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO DE SELECCION DE ALTERNATIVA PARA DESARROLLAR ETAPA PRODUCTIVA (BRUPO -FICHA)

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Clasificada

O

4 Reserfrada

1. Informacién del programa de forma

elaboracién: 144011208 Hivel y Programa de formac TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Nimero de Grupo - ficha: 3163780
Mombre de Regional: |5 - REGIONAL ANTIOQUIA Cédigo ! Hombre cestro de formacisy 9503 - CENTRO DE LA INNDYACION, LA AGROINDUSTRIA ¥ LA AVIACION de i
Grupo - ficha: 2410212025 Fecha fin del Grupo-fich: zqfuzfzuzah imestre: ‘ 4 Persona con rol de instructor: JUAN
etapa produ 30112026 etapa producti 30MIrZ02E] Coreo de

onas con rol de aprend

Persona en
situacion de Contrato de aprendiz| Monitoria Progecto productivo
discapacidad
Nimero de MNombres Apellidos Direceion Correc electrdnico Teléfono iCuiles la
identificacién situacién de T u _
discapacidad | ,3 | Z 2 3 ] & @
que presenta? | B F (2 85| = < ¢ |3 ew | 29
s | No 27 |peE 3 3| g |E3(5E) 23
EvEogl 2 £ | 5 | EH |82 5
E3FES| & i} P 38| o¢
ssl@gs & a |z |2 - =
£l § E ] & L
037EI032 LLUICIANA ARCILALOPEZ IE NUESTRA SERORA DEL PILAR_[lusian il.cor] %
0B0431863 JAFET DANIEL CASASVASOUEZ IE MUESTRA SERORA DFL PILAR | dA20344A® gmail cor %
037236367 MANUELA GARCIA GIRALDO! IE MUESTRA SERORA DEL PILAR | manuel 16 gmal u
W1E247134 SARA HINCAFIE BEOCYA, IE MUESTRA SERORA DEL PILAR gmail %
3 F1. Grupal Seleccién formato 1 - Grupal [l >
) ] m -1 + 6%
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Gestién de Formacidn profesional Integral
NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO DE SELECCION DE ALTERNATIVA PARA DESARROLLAR ETAPA PRODUCTIVA (GRUPOD -FICHA)

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Piiblica Clasificada Piblica Reser}ndz

O

1. Informacién del programa de formacién
11071208 vel y Programa de formac TECNICO EN ASISTENCIA ADI TRATIVA Niimero de Grupo 3163823
i - REGIONAL ANTIDGUIA Cidigo 7 Hombre ceatro de Formaciéd 9503 - CENTRO DE LA INNOYACION, LA AGROINDUSTRIA Y LA AYIACION de 6
240212025 Fecha fin del Grupo-ficha: 241212025 Trimestre: I 4 Persona con ral de instructor: JUAN FERNANDO MURIOZ ¥,
3001112026 Fecha fin etapa productiva: 3011112026| Jornada: tarde Correa de la persona con rol de instructor : jfmunozedd
Informacitn de las personas con rol de aprendiz
Persona en
ituacion de Contrato de ia |Proyecto
ad
Mombres Direceidn Corneo electrénico Telétono iCullesla
situacién de . = o g 5
discapacidad | 3 | 2z 2 a 5 s - § 2s
quepresentaz | 2 F |2 25| = = ¢ % cw | 32| 2 28§
si | Mo sSBEE E | £ | B | & |is|%8 (85| 5| % [BEQ
EelEzEl 2| 5| 2 | 2@|8E|5:| % Y
ESBEZ F | 2 I = |7 |28 28 g |Bg 8
ST Weg = £ @ = |2 3 43 i S o
Bl §¥ z g1g [£ |@ K e
g 2 2
TRTED VARELF, FIGUTT A
IEINMACULADA CONCEPCION d m 3103330855 "
CHELL LOFERA TERUIERDD LGHDOAD
IEINMACULADA CONCEPCION lad Lzam 3103330855 "
SRR TIEDR U UGH
IEINMACULADA CONCEPCION lad Lzam 3103330855 %
SARLOS DANIEL FOSERG DAZH
IEINMACUILADA CONCERCICH inmaculad. Loom F03330855 ® ®
DT YUY FOSERG DAZ% T B
3 LB T OIS WL | Seleccién formato 1 - Grupal F2 4 »
A b G u E r s
® Codigo:
SENA GFPI-F-147
—»
;A; Version: D4

PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Piblica

|

Publica Clasificada

L]

Piblica Reservada

[]

Nombre de la persona con rol de

aprendiz Tipo de documento

Nimero de identificacion Teléfono de contacto

Correo electrdnico institucional

Correo electronico personal

Juan Pablo Madrid Castaiio Tarjeta de identidad

1032970311 3233780669

juanmadridca@inejagoeranada.educo

juanmadrid0203 @gmail.com

| Mamero de grupo

‘Prﬂgmma de formacidn

|3183780

‘Técnico en Asistencia Administrativa

Nombre de la empresa, ente u

organizacion donde estd realizando NIT Bitdcora M* Periodo a reportar
Ia etapa productiva
I.E JORGE ALBERTO GOMEZ GOMEZ 105313000016 1~ 1/7/2025 30/7/2025
!‘Iomhfe del Ente Coformador |!efe Cargo del Ente Coformador telefono Correo electronico
inmediato/responsablefsupervisor)
P — | p—— —————————— T
t = GFPI-F-147-Formato Biticora ~  GFPI-F-147-Formato Bitacora (2) ~  GFPI-F-147-Formato Bitacora (3) ~  GFPI-F-147-Formato Bitacora (4) =  GFPI-F-147-Formato Bitacora (5) -
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PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Piiblica D Piiblica Clasificada D Piiblica Reservada D

:I::::‘;iezde Ia persona con rol de Tipo de documento Mimero de identificacidn Teléfono de contacto Correo electronico institucional Correo electronico personal
CARLOS ANDRES CASTRO JARAMILLO [CC 1345678 3017788889 carlosandres@gmail.com
Nimero de grupo ‘Prugiama de formacion

3163859 ‘ Técnico en ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

MNombre de la empresa, ente u
organizacion donde estd realizando MIT Bitdcora N* Periodo a reportar
la etapa productiva

Institucion Educativa Pio X| 8110174640 1~ 30/7/2025

Nombre del Ente Coformador (jefe

isor) Cargo del Ente Coformador Teléfono de contacto Correo electronico
pervisor

PROCESO
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
NOMBRE DEL FORMATO
FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Piblica Piiblica Clasificada Piblica Reservada

:‘:::;Lde 1a persona con rol de Tipo de documento Mimero de identificacion Teléfono de contacto Correo electronico institucional Cormreo electronico personal

ANA MARIA PEREZ URREA T 1018246462 3012834503 anamariaperezurreadd 1 @gmail.com
Mumero de grupo |Prngran1a de formacion I
3163820 |Técniao 2n ASISTENCIA ADMINISTRATIVA I

Nombre de la empresa, ente u
organizacion donde esta realizando NIT Bitacora N* Periodo a reportar
la etapa productiva

Institucidn Educativa Nuestra Sefiora Del Pilar B811021321-1 1~ 7/1/2025 /3042025

Nombre del Ente C (jefe [ Cargo del Ente C: [Teléfono de contacto [correa electrénico ]

Mariana Aristizabal Lopez | Docente par 3116950526 marianaaristizsballopz@email.com |
= GFPI-F-147-Formato Bitacora *  Hoja2 ~ Hoja3 ~ Hoja4 ~ Hojas -

Obligacion 4. Actualizar las siguientes actividades en el aplicativo Sofia Plus en un plazo maximo
de cinco (5) dias habiles desde su realizacion: creacion de rutas, asociacién de aprendices y
emision de juicios de evaluacion.

Evidencia

https://drive.google.com/drive/folders/1JpzZ21JFxO7yJIFyqinbAaHFybkefHG6
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.. Drive Q, Buscar en Drive @ @ & 4 Cambiar ... @
+ Nuevo Compartido conmi... > == > 147 ETAPAPRODUCTL.. > Ana MariaPér... ~ v= 8 )0
@ Pagina principal 4 Pideselo a Gemini Resume, analiza y ponte al dia con los archivos de esta carpeta. x
Proyectos
& Miunidad X 1seleccionado ( 4 Preguntaragemini ) 2+ & B W @

[0 Ordenadores

Nombre Propietario Fecha de modific... Tamafiocdea =
2, Compartido conmigo
X Bi Copia de GFPI-F-147V4FormatoBitacoraSeguimientoEtapaProductiva_10°_(3)-... &% o freddyfsena2... 21nov2025 860 kB
@© Reciente
¥y Destacados
@ Spam
[ Papelera
¢  Almacenamiento
2 subidas completadas v X
2,65 GB de 15 GB usado
BY GFPI-F 165V3 Alternativadepractica-... &
Obtener mas
almacenamiento
BY GFPI-F 165V3 Alternativadepractica-l.. &

Obligacion 5. Comunicar oportunamente ante la coordinacion académica las anomalias,

inconsistencias y novedades de aprendices y los hallazgos en el registro de la informaciéon en

SOFIA Plus
Evidencia
Reporte de deserciones por fichas asignadas (segundo informe)
’ DESERCI
TECNICO O
PROGRAMA AREA IE MUNICIPIO CONTRATISTA SENA ONES
ACADEMICO
# FICHA
ASISTENCIA TECNICO
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA INEDINCO GUARNE JUAN FERNANDO MURNOZ 11 3163823
INEJAGO GRANADA TECNICO JUAN FERNANDO MURNOZ 1 3163780
NSPILAR GUATAPE TECNICO JUAN FERNANDO MURNOZ 9 3163780

Obligacion 6. Mantener la documentacidn de la ejecucién de la formacion al dia, y hacer entrega

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

comité de evaluacién y seguimiento del Centro de Formacion.
Evidencia
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Asociacion de los aprendices a la ruta de aprendizaje — ESPECIAL IMPORTANCIA

Reporte de juicios evaluativos

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

INEDINCO

GUARNE

3163823

EVALUAR DOCUMENTOS

COMP
REND
ER LA
ESTR
UCTuU
RA DE
UN
TEXT

SEGU

REGL
AS DE
ORTO
GRAF(
A Y
GRA
MAT
CA

JUAN
FERNAND
0 MUNOZz
VALENCIA

INEJAGO

GRANADA

3163780

EVALUAR DOCUMENTOS

COMP
REND
ER LA
ESTR
UCTuU
RA DE
UN
TEXT

SEGU

REGL
AS DE
ORTO
GRAF(

JUAN
FERNAND
0 MUNOz
VALENCIA
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GRA
MAT
CA

NSPILAR

GUATAPE

3163780

EVALUAR DOCUMENTOS

COMP
REND
ER LA
ESTR
UCTuU
RA DE
UN
TEXT

SEGU

REGL
AS DE
ORTO
GRAF(
A Y
GRA
MAT
CA

JUAN
FERNAND
0 MUNOz
VALENCIA

Obligacion 7. Llevar los registros de la ejecucidn de la formacion de las fichas asignadas utilizando
para ello los formatos disefiados por el SENA, y consignandolos dentro del Portafolio del
Instructor segun el procedimiento SIGA y la plataforma institucional designada

Evidencia

https://drive.google.com/drive/folders/1JpzZ21JFxO7yJIFyginbAaHFybkefHG6
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https://drive.google.com/drive/folders/1TkupF_pTS_07ZcTIEP1eRzOKLNnTImYK-

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

Evidencia

ACTA No.
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NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Consolidacién de resultados de la revision del portafolio en parejas del Area Administrativa.

CIUDA Rionegro, 30 de junio de 2026 HORA HORA FIN:
D Y INICIO: 1:00 pm
FECHA: 12:00 m
LUGARY/O REUNION EQUIPO EJECUTOR DIRECCION / REGIONAL /
ENLACE: AREA ADMINISTRATIVA CENTRO:

Martes, 30 junio - 12:00 m — 1:00 pm Antioquia/ Centro de la

Innovacion, la Agroindustria
y la Aviacién

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentacidn de los resultados de la revision realizada en parejas.
Andlisis sobre los hallazgos encontrados.

Socializacién de observaciones y clarificacidon de inconsistencias.

PN

Establecimiento de compromisos y acciones de mejora por parte del equipo
ejecutor.

Consolidar los resultados obtenidos en la revisidon del portafolio documental digital de
instructores ASEM realizada anteriormente en parejas, con el fin de establecer decisiones,
unificar criterios del Grupo Ejecutor del Area Administrativa y definir responsabilidades y
tiempos.

DESARROLLO DE LA REUNION

En esta acta se recogen los resultados de la revisidn en parejas realizada el dia 26 de junio

Se inicia la reunidn contando con la asistencia del equipo ejecutor del area Administrativa
indicando el propdsito del encuentro y la importancia del proceso de revision documental.

1. El objetivo de la reunién es consolidar los resultados de la revision formal del
portafolio documental de los instructores, verificando que los documentos cumplan
con lo establecido en la tabla de retencion documental (TRD) del proceso de
articulacion con la educacion media, garantizando su correcta organizacidn, vigencia
y soporte.

GOR-F-084 V02
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2. Cada instructor comparte con el equipo las observaciones derivadas del proceso de
revision, entre ellas aspectos positivos, dificultades encontradas, documentos
incompletos o desactualizados y sugerencias para mejorar la organizacion y
conservaciéon documental.

ALEXANDER VALENCIA GARCIA

JHON FREDDY FLOREZ ROLDAN
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JUAN FERNANDO MUNOZ

SENA

Revision Portafolio ASEM - Parejas 26jun26 * B o D 5 - @ Compartir - Cambiarapla.. 4 ‘
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Ayuda
Q 6 e & F 100% - € % O 0 123 cai + - [10]+ B I = A % [ TR~ A~ o m Y@=z ~
7 -
H 1 J
|
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5 3
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9 3443365 RURAL CHAPARRAL GUARNE
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En la informacidn anterior se observa un resumen de los hallazgos encontrados en la revisiéon
por instructor y el grupo correspondiente.

3. Se definen acciones para subsanar los hallazgos encontrados hasta la carpeta 16 en
grado 10y 11 las correspondientes al afio 2025 y 2026.

El compromiso es subsanar los faltantes; si el documento no estd y/o no puede ser
subsanado dejar por escrito en un acta.

Por ultimo, los instructores participantes proceden a firmar el acta como constancia de su
participacién en el proceso de revisiéon y consolidacion de informacién, asi como del
compromiso de ejecutar las acciones de mejora establecidas.

CONCLUSIONES

Se consolidaron los resultados obtenidos en la revisidn del portafolio documental digital de
instructores ASEM area administrativa, con el fin de establecer decisiones, unificar criterios
del

Grupo ejecutor del Area Administrativa y definir responsabilidades y tiempos.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSA FIRMA O
/DECISION B LE PARTICIPACI
o]
N VIRTUAL
Subsanar faltantes del A partir de la fecha Instructore Firmas
portafolio s area adjuntas
administrat
va

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se

compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este

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

NOMBRE DEPENDENCIA | AP | OBSERVACION FIRMA o
/ EMPRESA R PARTICIPACION
UE VIRTUAL
BA
(st
/N
0)
JUAN  FERNANDO | INSTRUCTOR - Sl Y
MUNOZ ASEM L/Au\)?lo
FREDY FLOREZ INSTRUCTOR - Sl
ASEM 4 i
GERMAN MAURICIO | INSTRUCTOR - Sl "
CARDONA ASEM ,;;f,[(/
FREDY ARIAS INSTRUCTOR - Sl
ASEM
ALEXANDER INSTRUCTOR - Sl
VALENCIA GARCIA ASEM
EDUARDO ANTONIO | INSTRUCTOR - Sl
CASTRO ASEM
DEISY  PAOLA | INSTRUCTOR - Sl
BEDOYA ASEM
LILIANA MARCELA | INSTRUCTOR - Sl
BARRETO ASEM
LAURA VALENTINA | INSTRUCTOR - Sl \I \
CASTRO PALACIO ASEM \,QLMX(L - Castyo.
SUSANA JARAMILLO | INSTRUCTOR - Sl B i Tmum.\\u P
RIVAS ASEM
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ANEXOS

-Acta de equipo ejecutor del 30 de junio al 03 de julio del 2026

- Link de actualizacién de Proyecto formativo y guias de aprendizaje
Drive - Asem Administrativo - Carpeta 11. Proyectos Formativos y Guias de Aprendizaje

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/192Z01suTFulGqgAlwz8CWx2ZLRrl-oFo
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1HduOHEuubMy6tifhfrlwlODNsD8mJaGN

GCCON-F-087 V2


https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1q2ZO1suTFuJGqgAIwz8CWx2ZLRrI-oFo
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1HduOHEuubMy6tlfhfrlwI0DNsD8mJaGN

4
SENA

N

Obligacion 9. Participar y entregar informes (maximo mensualmente o cuando se requiera) en la

>

generacion de proyectos formativos, de investigaciéon aplicada, innovacidn pedagdgica,
emprendimiento y desarrollo tecnoldgico de interés institucional y alineados con el plan
tecnoldgico del centro.
Evidencia No Aplica.

Obligacion 10. Realizar las actualizaciones necesarias en materia de certificacion de competencia
laboral, asi mismo, participar en los procesos que el SENA adelante para certificar habilidades
pedagdgicas y técnicas de acuerdo con el plan estratégico institucional

. .
Evidencia
! Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio. Activar X
ct O 01:08:45 LD B &« @ © 8B * o e
ividad Controlar Chat Gente  Participar Vista Pl Mas Micro Compartir Salir
“hat g @ i iR i iA > @ Chat de la reunién x
[ Algunas personas de este chat estan fuera de su
madas P 1 EVIDENCIA DE DESEMPERNO organizacion. Es posible que tengan directivas relacionadas <
7Av con mensajes que se aplicaran al chat. Mas informacion
SR R S
Organizacién de componentes plan formativo. ;Cuéndo se realizara esta prueba de
el =
3 Disposicion de recursos educativos. EElEE U JE Y
aciones
Comprobacién de elementos de entrada.
ﬂ Responder a participantes externos. x
&= mc . Escriba un mensaje
L 3 Valoracion de evidencias de aprendizaje
i_
e Registro de resultados de aprendizaje. r ©@ ® + B
ese de todo. Active las notificaciones de escritorio. Activar x
o —
O 01:09:57 L [D] &+« © © 8B X >
Controlar Chat Gente  Participar Reaccionar Vista Aplicaciones Mas Micro Compartir Salir
® -
%-% EVIDENCIA DE DESEMPENO
y Organizacion de componentes plan formativo. E
Disposicién de recursos educativos.
A
Comprobacién de elementos de entrada. o
I
R 123 >

€=

LRy Valoracién de evidencias de aprendizaje @

i_
it Registro de resultados de aprendizaje.

srese ¢ orio. Activar >

- o ' QD P ex & ©

Controlar  Chat Gente  Participar Reaccionar

7\
. ' | LB
|| S, NSCL 240201056_ Orientar formacién

——— presencial de acuerdo con 1/23 >
procedimientos técnicos y normativa

il
i
]
]

Mas Micro Compartir Salir
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Obligacion 11. Usar los elementos de proteccidn personal cuando ello fuere necesario segun la

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

objeto del contrato de acuerdo con los lineamientos institucionales

Evidencia

SENA

N

LISTA DE CHEQUEO DE BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES

PARA INSTRUCTORES SENA - CIAA

ID FICHA O PROGRAMA:

3443365
3163780
3163820
3131288

FECHA: mes de julio

AMBIENTE DE FORMACION:

Se promueve en los grupos de formacion, en las reuniones de equipo y en las actividades propias del proceso de

aprendizaje, las buenas practicas del Sistema de Gestién Ambiental y de Energia, para el buen uso de los recursos

energéticos y de los servicios publicos.

# | ACCION ACTIVIDAD DESARROLLADA (Ambiente | C | NC | NA | OBSERVACION
Formacion)
1 | Optimiza el | Se cierran los grifos cuando no se necesita agua, | X
consumo de | se informa sobre las fugas.
agua
2 | Enciende la | Se apagan las luces cuando se sale de los | X
luz solo | ambientes o se tiene mas intensidad de luz de la
cuando sea | que realmente se necesita. Se aprovecha la luz
necesario natural que entra por las ventanas.
3 | Mantén los | Se mantiene el uso del aire acondicionado solo | X

niveles de
climatizacion

adecuados

cuando es necesario. Se promueve la regulacion

de la temperatura de forma natural con ventanas
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abiertas para que entre el aire o persianas para

reducir el calor.

Apaga los
aparatos

eléctricos

Al acabar la jornada, se apagan los

computadores encendidos y se desconectan de

la corriente.

Reduce las
necesidades

de material

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

papel reciclado.

Deposita los
residuos en
el lugar

adecuado

Se realiza la correcta eliminacién de los residuos,
dependiendo de su naturaleza, promoviendo el
reciclaje y la especial atencién en los residuos

peligrosos.

Atencién a la

limpieza

Se realiza o promueve la correcta limpieza de los
espacios ocupados, al igual que la sustitucion de
los productos de limpieza que contienen
sustancias téxicas, por métodos mas inocuos o
ecolégicos, asi mismo se utilizan sistemas que

reduzcan el consumo de agua y eviten la

presencia de vertidos.

Transporte y
movilidad

sostenible

Para desplazarte al trabajo se apuesta por
compartir el transporte con compaferos o, si se
puede, utiliza el transporte publico, la bicicleta o

va caminando.
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Obligacion 12. Hacer entrega del carné institucional una vez se dé por terminado el presente
contrato
Evidencia

No aplica

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

Evidencia

Segun lo estipulado en el numeral 6.2 Verificacion de antecedentes del informe de supervision,
Se sube archivo con consolidado de Reportes de:

EL CONTRATISTA APORTA LOS REPORTES DE ANTECEDENTES? ABRIL | JULIO | OCTUBRE

Certificado
Antecedentes
disciplinarios del
Consejo o Colegio que
regule la profesion se
encuentre vigente.
Debe tener vigencia no
mayor a 30 dias.

En cada consejo o Colegio que corresponda ok ok

Certificad . .
ertifica O, https://www.procuraduria.gov.co/Pages/Generacion-de-
2 | Procuraduria no mayor ok ok
, antecedentes.aspx
a 30dias
3 Certificado Contraloria | https://www.contraloria.gov.co/web/guest/persona- ok ok
no mayor a 30 dias natural
Certificado Medidas
4 | Correctivas no mayor a | https://srvcnpc.policia.gov.co/PSC/frm cnp consulta.aspx | ok ok
30 dias
Certificado
Antecedentes . ..
5 . https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/ ok ok
Judiciales no mayor a
30 dias

Certificacién de
6 | consulta al REDAM - https://carpetaciudadana.and.gov.co/bienvenido ok
No mayor a 30 dias
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Ruta Secop:

- Numeral 7: Ejecucion del contrato

- Documentos de ejecucion del contrato
- Cargar nuevo
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