EVIDENCIA DE EJECUCION FORMACION CONTRACTUAL
JULIO 2026
INSTRUCTOR JOSE PLINIO GUTIERREZ JIMENEZ

Obligacién 1, 4, 6, 8,16,17 Evidencia fotografica del formato GOR-F-084
V02 Acta Reunion del programa de Articulacion (AMT)Regional Tolima.

ACTA Mo. 005

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Planeacién mensual formacidn profesional integral, programa
Técnico en Asistencia Administrativa Ficha 3454811 ILE INEM MAMNUEL MURILLO TORO

CIUDAD Y FECHA Ibagué, 06 de junic de 2026 HORA INICIO: 12:00 | HORA FIN: 18:00

DIRECCION GEMERAL f REGIOMAL TOLIMA -

LUGAR ¥ /O ENLACE: LLE INEM MANUEL MURILLD TORO CENTRO COMERCIO ¥ SERVICIOS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Planeacidn sesiones de formacidn aspectos generales
2. Desarrollo sesiones de formacién
3. Conclusiones
4. Cierre

OBJETIVO(S) DE LA REUMIOM: Elaborar planeacion mensual formacion profesional integral, programa Técnico
en Asistencia Administrativa Ficha 3454811 |.E INEM MANUEL MURILLD TORO

DESARROLLO DE LA REUNION

INSTITUCION: LLE INEM MAMUEL MURILLO
TECMNICO: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA: 3454811

GRADO: 10

MUNICIPIO: IBAGUE

COMPETEMCIA:
Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa
Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.

RESULTADO DE APRENDIZAJE:
Recibir los documentos fisicos yfo electronicos de acuerde con la normativa y politicas institucionales.
Utilizar recursos tecnoldgicos de la unidad administrativa de acuerdo a las tecnologias disponibles.

DESARROILLO DE LA AGEMDA

1. Planeacion sesiones de formacidn aspectos generales: se establecieron los aspectos generales a tener en
cuenta durante las sesiones de formacion del mes de junio, la cual debera ser desarrollada en el informe
mensual de ejecucion a la formacion.

Acuerdo de normas para el desarrollo de la sesién de formacion
Verificacion de ambientes de formacion

Verificacion de la asistencia

ZReflexion grupal [Activador Cognitivo)

Recomendaciones para mantener actualizado la informacion en Sofiaplus
Refuerzo sobre el reglamento del Aprendiz

Relacion de aprendices en formacion

Relacion de aprendices Pendientes de traslado
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Relacion de aprendices pendientes de retire
2. Desarrollo sesiones de formacidn:

Competencia:
Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa
Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.
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Resultado de aprendizaje:

Recibir los documentos fisicos y/o electronicos de acuerdo con la normativa y politicas institucionales.
Utilizar recursos tecnolégicos de la unidad administrativa de acuerdo a las tecnologias disponibles.

Tematica a desarrollar

Desarrollo de actividades tedrico-practicas orientadas a la verificacion del ingreso y despacho de documentos
fisicos y electronicos, aplicando los procesos técnicos de recepcion, radicacion, registro, distribucion y
control de la correspondencia, de conformidad con la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 060 de 2001 y las
politicas organizacionales.

Actividades de aprendizaje.

*Verificacion del ingreso y despacho de documentos fisicos y electronicos.

* |dentificacion de los procedimientos de recepcidn, radicacion y distribucion de comunicaciones oficiales.
* Reconocimiento de la Unidad de Correspondencia y sus funciones.

* Aplicacion de la normativa sobre gestion documental.

* Andlisis del archivo electronico, conservacion y preservacion documental.

* Desarrollo de talleres practicos sobre control documental.

*Elaboracion del guion para la dramatizacion del proceso de correspondencia.

*Simulacion del proceso de recibo y despacho de documentos.

4 Sesion Nro. 1 del 06 de julio.

Tema: Verificacion del ingreso y despacho de documentos fisicos y electronicos.
Formulacion de las actividades de aprendizaje Actividad
Actividad de aprendizaje: 3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento

Descripcion de actividades

+ Conceptualizacion del proceso de ingreso y despacho de documentos.

* |dentificacion de los documentos recibidos y despachados en una organizacion.

* Andlisis de los procedimientos establecidos para la recepcion, radicacion y distribucion de
comunicaciones oficiales.

* Reconocimiento de la normativa y politicas institucionales aplicables.
Desarrollo de ejercicios practicos sobre verificacion del ingreso y despacho documental

Forma de realizar las actividades

» Exposicion dialogada.
+ Aprendizaje colaborativo.
» Taller practico.
# Estudio de casos.
* Socializacion
Evidencias de aprendizaje
& Taller resuelto.
* Participacion en el analisis de casos.

+ Lista de asistencia.

& Sesion Nro.2 del 27 de julio.
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Tema: Unidad de correspondencia y organizacion documental.
Formulacion de las actividades de aprendizaje
Actividad de aprendizaje: 3.3.1 Actividad de apropiacion del conocimiento

Descripcion de actividades

¢ Concepto y funciones de la Unidad de Correspondencia.

# Archivo electronico.

# Preservacion y conservacion documental.

# Control de documentos.

* Importancia de la organizacion documental en las unidades administrativas.
# Desarrollo de ejercicios practicos relacionados con la gestion documental

Forma de realizar las actividades

» Exposicion.

# Trabajo colaborativo.

# Taller practico.

» Elaboracion de organizadores graficos.
* Socializacion.

Evidencias de aprendizaje

» Organizador grafico.

# Taller de gestion documental.
« Participacion.

# Lista de chequeo.

COMNCLUSIOMNES

1. La formacion se desarrollara en el ambiente de aprendizaje establecido para tal fin, compartiendo el
material de apoyo, guias, videos.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMERE DEPEMDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL
JOSE PLINID COMERCIO ¥ 5l /A
GUTIERREZ JIMENEZ SERWICIOS

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

ANEXOS

GOR-F-084 V02
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REGISTRO DE ASISTENCIA /DIA € DELMESDE YO 17>  DELANO 2026

QUIETIVO (5} | IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL I€ INEM MANUEL MURILLO TORQ FICHA 3454811

OBLIGACION NO. 10 — 13-14 - PROGRAMACION
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ACTIVIDADES RECESO ESTUDIANTIL

ne 16-June 30) for AMT program at IET La Sagrada Familia
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De acuerdo al objeto contractual en la vigencia 2026, de manera cordial me permito compartir agenda de actividades para las semanas del 16 de junio al 3 de Julio:

ACTIVIDADES SEMANAS DE RECESO ESTUDIANTIL ARO 2026 - OBJETO CONTRACTUAL

DURACION
{en samanas)
(3) semanas

De acuerdo al Manual de Articulacién con la Media y con el cranograma mensual entre los meses de junio y Jullo, se adjunta el archivo con las actividades de socializacisn,
actualizacién y generacion de reportes para el programa de AMT en |a vigencia 2026 de la primera y segunda semana del 16 al 30 de junio, para éstas se tendrd un sitio de
desarrollo diferente al Sena debido a que en este momento no hay ambientes disponibles por encontrarse los Aprendices de formacion reqular presencial aun en formacion
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ACTA No. 16

MOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Sensibilizacién a los instructores AMT sobre etapa practica

aprendices grado 10 y entrega de gestion documental por programa en el Drive Institucional.

CIUDAD Y FECHA: | Ibagué, 03 de julio del 2026 HORA INICIO: HORA FIN:

08:00 13:00
LUGAR Y/O IET luan Lozano y Lozano DIRECCION GENERAL / REGIOMAL TOUMA [
ENLACE: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Oracion

[ ¥ B O L Ty O I P

Cierre

Saludo a los asistentes.

Sensibilizacion a los instructores AMT sobre etapa practica aprendices grado 10
Revision y entrega de gestion documental por dreas al Drive institucional.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Desarrollar sensibilizacion a los instructores AMT sobre etapa practica aprendices grado 10 y hacer entrega de

gestion documental por programa en el Drive Institucional.

DESARROLLO DE LA REUNION

Saludo a los asistentes.

La coordinadora Edna Pacla Osorio y la lider del programa, Maria Cristina Matallana, realizan la bienvenida
de la reunidn, informando el objetivo de la misma v la agenda correspondiente.

Oracion
La coordinadora academica Edna Paola Osorio, nos comparte su oracién diaria.

Sensibilizacion a los instructores AMT sobre etapa practica aprendices grado 10

Se realiza la socializacion de la etapa practica por parte de la instructora Rocio Chavarro del area de asistencia
administrativa, donde nos informa las directrices que debemos implementar todos los instructores del
programa de articulacion con la media, teniendo en cuenta que ellos son pioneros en la implementacion de
este proceso.

Maos indica la ruta que debemos seguir para el proceso de estandarizacion para la etapa practica en todas las
Instituciones Educativas, toda vez que los estudiantes - aprendices no van a las empresas a realizar practicas,
si no que trabajan en proyectos productivos. De igual manera, nos hace saber que hay una cartilla para que
en su momento sea socializada con los rectores de las Instituciones Educativas v sea esta la oportunidad de
trabajar de manera articulada, con fondo emprender, los instructores y las instituciones, para inculcar la
cultura del emprendimiento en ellos.

GOR-F-084 V02
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Lo que se pretende con esta ruta, la cual se encuentra en una primera fase, es gue los estudiantes —
aprendices creen, desarrollen y se certifiguen con una unidad productiva propia, lo cudl va a generar fuentes
de empleo para los territorios del departamento.

L ]
R

Proyecto Productivo bajo enfoque empresarial o +D+i ?’\T

La alternativa de etapa productiva proyecto productivo "bajo enfoque empresarial
o HDH" se encuentra dirigida a los aprendices de formacién ocupacional y
tecnoldgica en las modalidades presencial, virtual y a distancia, quienes por medio
de la identificacion de unma idea de negocio o investigacién aplican las

competencias, habilidades y destrezas adquiridas en la etapa lectiva.

Esta estrategia se implementa a través de convocatorias lideradas por Centro de
Formacidn, de manera que todos los aprendices participantes ejecutan su etapa
productiva al tiempo, es decir, presentando evidencias de acuerdo con las fechas
definidas en los cronogramas, facilitando asi la orientacion y asesoria.

Para finalizar la intervencion de la profesional, se abrio un espacio para despejar dudas y realizar
comentarios por parte de los instructores asistentes del programa de articulacion.

Revision y entrega de gestion documental por areas al Drive institucional.

Durante la jornada de trabajo presencial se llevd a cabo la revision, verificacion y entrega de la gestion
documental correspondiente a las areas de Asesoria Comercial, Asistencia Administrativa, Asistencia en
Organizacion de Archivos, Cocina, Comercio Exterior, Contabilidad, Ejecucion de Programas Deportivos,
Integracion de Operaciones Logisticas, Operacion Turistica Local y Programacion de Software, garantizando
gue la informacion quedara organizada v cargada en el Drive institucional de cada programa.

La actividad consistid en wvalidar que cada drea hubiera consolidado y entregado la totalidad de los
documentos requeridos, de acuerdo con los lineamientos establecidos para el cierre del primer semestre de
2026 y su posterior consolidacion en el Drive de Articulacion.

Dentro de la revisian se verificd la entrega de los siguientes productos:
1. PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR

- Guias de aprendizaje actualizadas al 100%

- Instrumentos de evaluacion

- Material de apoyo (talleres — evaluaciones elaboradas durante las jornadas de desarrollo curricular)
- Planeacion Pedagogica grados 10y 11

GOR-F-084 V02
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Proyectos Formativos
1.1 Soportes en formato EXCEL de los juicios evaluativos aprobados con corte a junio 2026
1.2 Ejecucion a la formacion

- Actas de formacion

- Informes de ejecucion de la formacion

- Actas de etapa practica

- Actas de reuniones de instructores AMT

2. GESTION DOCUMENTAL

- Acta de reunidan inicial IE

- Autodiagnostico

- Formato Movedades Ambientes de Aprendizaje — 021 -001 2026

- Formato Articulacion Curriculo Articulacion con la Media — POI 2026-2027
- Acta de compromiso PAEM

- Plan Operativo POA 2026-2027

- Planeacion Pedagogica 2026-2027

- Informes semestrales (formato activo)

3. ETAPA PRACTICA

- Bitdcoras (marzo — abril — mayo)

- Actas de seguimiento a etapa practica (a partir del mes de junio)

- Formatos 023 parciales

Como resultado de la jornada, se logra verificar el cumplimiento de los requisitos documentales de cada
programa, identificar los soportes pendientes cuando fue necesario y asegurar la organizacion vy
disponibilidad de la informacion en el Drive institucional para su respectiva consolidacion y seguimiento.

Cierre

Se finaliza la jornada cumpliendo a cabalidad el orden del dia.

COMNCLUSIONES

¢ la jornada de trabajo presencial permitia fortalecer los procesos académicos y administrativos del
programa de Articulacion con la Media, mediante la revision, verificacion y organizacion de la gestion
documental de los diferentes programas de formacion, asegurando el cumplimiento de los lineamientos
institucionales y la consolidacion oportuna de la informacion en el Drive institucional.

¢ La sensibilizacidn dirigida a los instructores AMT sobre la etapa practica de los aprendices de grado
décimo contribuyéd a unificar criterios, aclarar responsabilidades y fortalecer el acompafiamiento
pedagdgico durante el desarrollo de esta etapa formativa.

GOR-F-084 V02




ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION

FECHA

RESPONSABLE

FIRMA

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
ENMPRESA (S1/NO) VIRTUAL
JOSE PLINIO COMERCIO Y Sl N/A
GUTIERREZ JIMENEZ SERVICIOS

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién 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 dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo
establecido legalmente.

ANEXOS

GOR-F-084 V02
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OBLIGACION NO. 12 - 16 — ENVIO DE PROGRAMACION A GESTION ACADEMICA
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PROGRAMACION TRIMESTRAL DE
JULIO, AGOSTO Y SEPTIEMBRE2026
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OBLIGACION NO. 21 — 24 -25 SEGUIMIENTO

-
=5 LS

ACTA Mo. 05

MNOMBRE DEL COMITE © DE LA REUNIOM: Seguimiento a la etapa pracrtica de los aprendices d=l grado 11 ficha 3167334
Institucidn Educativa Jos£ Maria Carbonell

CluDAD ¥ FECHA: San Antonio, j 14 del 2026 HORA INICHD: HORA FIMN:
oE00 1200

LUGAR Y/ O ENLACE: Trabajo Autdnomao DIRECCION GENERAL f REGIONAL f CENTRO:
Comercio vy Servicios SENA Regional Tolima

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Recepcién bitdcoras de seguimiento entregados por los aprendices

2. Werificacion de entrega bitdcoras de seguimiento correspondiente al mes.
3. Verificacion de afiliacién a ARL

4. MNowedades y wvarios

5. Compromisos

(- Cierre

OBJETIVO(S]) DE LA REUMNIOM:

1. Hacer =l seguimiento a la etapa practica de los aprendices del grado 11 ficha 3167334 de la institucidn educativa losé
Maria Carbonell

2. Recibir las bitdcoras de seguimisento de etapa productiva a los aprendices del grado 11 ficha 2167334 de la institucion
educativa losé Maria Carboneil

3. “Werificar el diligenciamiento de las bitdcoras de seguimiento allegadas por los aprendices del grado 11 ficha 3167334 de
la institucién educativa José Maria Carboneil

DESARROLLOD DE LA REUMNIOMN

Institucidn Educativa: NSE MARLA CARBOMELL
Municipioc: SAMN ANTOMNIO

Formacidn: TECNICO EN ASISTENCLA ADMIMISTRATIWVA
Ficha: 3167334

Grado: 11

Competencia desarrollada: RESULTADOS DE APREMDIZANE ETAPA PRACTICA

Resultado de Aprendizaje Desarrollado:

APLICAR ENM LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES YW
DESTREZAS PERTINEMTES A LAS COMPETEMNCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIOM ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y
AUTOGESTION

Durante la jornada se desarrollaron las siguientes actividades:

1. Recepcién bitdcoras de seguimiento entrados por los aprendices:
Se realizd el seguimiento de etapa productiva a los aprendices, del TEcnico en Asistencia Administrativa,
ficha 3167334, Grado 11 de la IE losé Maria Carbonell del municipio de San Antonio (Tolima). Los siguientes
aprendices entregaron las respectivas
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m 1070392953 DAVID SANTIAGD SALATAR BUSTOS

T 1073159734 SARA LIZZA FIGUEROA GALINDO
T 1075798057 |EREMY SANTIAGD ARIAL FERREIRA

T 1083893207 JUAN CARLOS DUCUARA VAGUIRD
T 11058964671 |EIDER MOLINARUIZ

T 1110233957 | SARA VELASQUEZ PERDOMO
T 13709630590 DAYANA VALENTINA BEELTRAN 50T

T 1188713658 LUTSAYOLIMA CAPERA AGUIAR

m 11887153844 GABRIEL RICARDO VILLANUEVA RAYD

2. Verificacion de entrega bitdcoras de seguimiento correspondiente al mes de marzo del 2026
Se realizo la verificacion de |a entrega de bitdcoras de etapa productiva a los aprendices, del Técnico en
Asistencia Administrativa, ficha 3167334, Grado 11 de la IE José Maria Carbonell del municipio de San

Antonio (Tolima).

T 1070392953 DAVID SANTIAGD SALATAR BUSTOS

T 1073159734 SARA LIZZA FIGUEROA GALINDO
T 1075798057 |EREMY SANTIAGD ARIAL FERREIRA

T 1083893207 JUAN CARLOS DUCUARA VAGUIRD
T 11058964671 |EIDER MOLINARUIZ

T 1110233957 | SARA VELASQUEZ PERDOMO
T 13709630590 DAYANA VALENTINA BEELTRAN 50T

T 1188713658 LUTSAYOLIMA CAPERA AGUIAR

m 11887153844 GABRIEL RICARDO VILLANUEVA RAYD

3. Verificacion de afiliacion a ARL

A la fecha hay listado de pago de la ARL durante el afio en curso por parte de |z Secretaria de Educacion
del Tolima. Los aprendices registrados en anterior listado gue comtindan en formacion fueron
correctamente afiliados a la ARL Positiva con cobertura.

T 1070392953 EALAZAR BUSTOS

DAVID SANTIAGO
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SENA

N

T 1072159734 | SARA LIZZA FIGUEROA GALINDO
m 1075798097 | JEREMY SANTIAGO ARIAS FERREIRA

T 1083893207 | JUAN CARLOS DUCUARA VAQUIRO

m 1105896671 | JEIDER MOLINA RUIZ

m 1110233957 | SARA VELASQUEZ PERDOMO
T 1170963090 | DAYANA VALENTINA BELTRAN SOTO

T 1188713658 | LUISA YOLIMA CAPERA AGUIAR

T 1188713844 | GABRIEL RICARDO VILLANUEVA RAYO

LA GERENCIA DE AFILIACIONES Y NOVEDADES
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AL ingresar al link de positiva se puede verificar la afiliacion vigente a la ARL durante el afio en curso del 2026
https://operacionesarl_positiva_gov.co/.

4. Novedades y varios
No hubo novedades.
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5. Compromisos

Cada aprendiz se hace responsable de la entrega de las bitdcoras y del cumplimiento de la produccion de los
productos disefiados del proyecto productive

6. Cierre

Se finalizo el seguimiento a etapa practica del mes

CONCLUSIONES

« Verificamos los estudiantes en el proceso vinculacion en empresa o proyecto productivo

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION

FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

DE: ASISTENTES ¥ APROBACION DECISIONES

NOMERE DEPEMDENCIAS APRUEBA OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (51/MO) VIRTUAL
JOSE PLINIO GUTIERREZ Articulacion con la
JIMENEZ Media Técnica — 0
Centro de Comercio y [ . o
Servicios SENA.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Persomales, el Servicio Macional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos personales que se encuentran almacenzdos en este
documento, y les dard el tratamiento correspondients en cumplimiento de lo establecido legalmente.

AMNEXOS
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