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Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Rionegro, 15 de agosto del 2026

Sefor

Henry Alirio Mejia Zuluaga
SUPERVISOR CONTRATO NO. 9116085
Coordinador Académico

Programas Especiales

Rionegro, Antioquia

Asunto: Primer informe mensual de ejecucidon contractual mes de
agosto del afio 2026

Referencia: No9116085 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 Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe
de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

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. (S 4.263.747), b) Nueve (09)
pagos iguales correspondiente a los meses de marzo a noviembre de 2026 por valor de CUATRO MILLONES
SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS MCTE. (S 4.737.497) cada uno.
c) Un dltimo pago para el mes de diciembre por valor de CUATROCIENTOS SETENTA Y TRES MIL SETECIENTOS
CINCUENTA PESOS MCTE. (S 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
COORDINACION ACADEMICA, EN EL CENTRO DE LA INNOVACION, LA AGROINDUSTRIA Y LA AVIACION
DURANTE LA VIGENCIA 2026
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Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
-Proyecto formativo
Orientar la formacion profesional integral, -Programa de formacion
de conformidad con los programas definidos, | Alistamiento de cada -Formato Planeacion
1 entregando la guia, asesoria 'y ficha para orientar Pedagdgica del Proyecto
acompafiamiento profesional requerido a los | formacién profesional Formativo
aprendice§ er\ la ejecucion de sus actividades | integral -Formato Guia de
de aprendizaje. Aprendizaje —
actualizadas
-Pantallazo Agenda del
Instructor (Drive y Sofia
Plus)
Desarrollar actividades de orientacién y Orlentac~|on,‘asesor|a Y |-Guias de aprendizaje
evaluacién segun la programacion acompafiamiento de actualizadas
académica establecida en los procesos forma permanente alos |- Drive - Asem
5 formativos del centro de formacién, en las aprendices en el Administrativo - Carpeta
fechas y lugares previamente planeados, y desarrollo de las 11. Proyectos
utiIizaero los métodos y recursos actividades de Formativos y Guias de
pedagoglcos que’sean acordes con las aprendizaje Aprendizaje
normativas y estandares del SENA o
-Bitacora de clase
-Registro de asistencia
-Registro fotografico
(3 fichas)
-Correo de activacion
etapa productiva TODAS
Fichas grado 11 a cargo
-Carpeta 17. GOR-F-084
Realizar el seguimiento formativo a los Acta Socializacién Inicio
3 aprendices en la etapa productiva, conforme | Seguimiento etapa Etapa Productiva
a los lineamientos y procedimientos productiva -Carpeta 18. Plantilla
establecidos. Alternativa Etapa
Practica
-Carpeta 19. GFPI-F-147
Formato Bitacora Etapa
Productiva
Actualizar las siguientes actividades en el Actualizacion de los _ '
aplicativo Sofia Plus en un plazo maximo de . -Portafolio del instructor
X , i o formatos respectivos de .
4 cinco (5) dias habiles desde su realizacién: drive

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

cada ficha dentro de los
plazos proporcionados

-Pantallazo y link
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por la Coordinacién
Académica

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

Se notifican las
novedades a la
coordinacion 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 ejecucion 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.

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
evaluacidny
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 ejecuciéon 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 disefio de actividades de aprendizaje y el

Ejecucidn de actividades
asignadas por el equipo
ejecutor.

- Link de actualizacién de
Proyecto formativo y
guias de aprendizaje
Drive - Asem
Administrativo - Carpeta
11. Proyectos
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seguimiento efectivo a la formacion
profesional integral

Formativos y Guias de
Aprendizaje

-Acta de equipo ejecutor
del 27 de agosto del
2026 (segundo informe)

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

Se actualizan proyectos
formativos

Evidencia de proyecto

Actas de equipos de

9 investigacion aplicada, innovacion e . i igacion (si apli
ga P - Participacién en equipos | nVestigacion (si aplica)
pedagodgica, emprendimiento y desarrollo . .
L . e de investigacion
tecnoldgico de interés institucional y (si aplica)
alineados con el plan tecnolégico del centro. P
. o . Certificacion de la
Realizar las actualizaciones necesarias en . -
materia de certificacién de competencia Norma de Competencia | Certificado de la norma
. . Laboral: 240201056 V2: | mencionada. Si aplica o
laboral, asi mismo, participar en los procesos |, - . L . . ,
10 e Orientar formacion evidencia que estd en
gue el SENA adelante para certificar . ;
s . - presencial de acuerdo proceso de realizarla
habilidades pedagdgicas y técnicas de o .
f procedimientos técnicos
acuerdo al plan estratégico institucional. .
y normativa
Elementos de proteccién
personal
Usar los elementos de pro'teccm,n personal Utilizar elementos de correspondientes a la
cuando ello fuere necesario segun la ., . .
.. . proteccién personal y/o |actividad realizada.
actividad desarrollada por el contratista y .
11 . prendas de vestir
prendas de vestir adecuadas acorde a la acordes a |a actividad a )
formacién objeto del contrato de acuerdo realizar Lista de chequeo de
con los lineamientos institucionales buenas practicas
ambientales.
El Carnet se entrega el U
12 Hacer entrega del carné institucional una vez | dltimo dia de vigencia de No aplica
se dé por terminado el presente contrato. contrato 03/12/2026 P
Aportar Los Reportes de | Se suben archivo con
antecedentes, segun lo consolidado de Reportes
Las demds que sean conexas y estipulado en el numeral | de:
13 complementarias con el objeto del contrato | 6.2 Verificacion de 1. Certificado

y de acuerdo con las necesidades del
servicio.

antecedentes del
informe de supervision.

Antecedentes
disciplinarios del
Consejo o Colegio que
regule la profesion se
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Mirar Excel “Reporte de

III

antecedentes mensua

encuentre vigente -
Debe tener vigencia no
mayor a 30 dias.

. Certificado

Procuraduria no mayor
a 30 dias

. Certificado Contraloria

no mayor a 30 dias

. Certificado Medidas

Correctivas no mayor a
30 dias

. Certificado

Antecedentes
Judiciales no mayor a
30 dias

. Certificacion de

consulta al REDAM -
No mayor a 30 dias

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

Ruta Secop:

- Se anexan en las
evidencias de este
informe

A continuacién, 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 legalizacion

del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. Cada informe de

legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

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

integral del presente informe de ejecucidn contractual.

. NRO. DE LA ORDEN DE
ITEM
VIAJE

LUGAR DE

DESPLAZAMIENTO

FECHA DE

INICIAL

DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL
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332526 GRANADA-GUATAPE 6 DE JULIODE 2026 | 7 DEJULIO DE 2026
337326 GUATAPE 14 DE JULIO DE 2026 | 14 DEJULIO DE 2026
3 345326 GUATAPE 21 DEJULIO DE 2026 | 21 DE JULIO DE 2026

Para efectos del presente informe, se adjuntan las certificaciones de antecedentes correspondientes, con
las fechas que se relacionan a continuacién:

Fecha de expedicion

Deberd corresponder al mes de presentacion
CertlflcaCIon Lugar de COnSUIta del respectivo |rl1forrne mensual de ejecucion
contractual. Asi mismo, las certificaciones
deberan adjuntarse como parte de las
evidencias del informe

Certificado
Antecedentes
disciplinarios del
Consejo o Colegio que

1 - En cada consejo o Colegio que corresponda
regule la profesidn se
encuentre vigente. 12 de agosto de 2026
Debe tener vigencia no
mayor a 30 dias.
Certificado Procuraduria | https://www.procuraduria.gov.co/Pages/Generacion-de-
2 3 s://www.p gov.co/Pages/ 12 de agosto de 2026
no mayor a 30 dias antecedentes.aspx
Certificado Contraloria https://www.contraloria.gov.co/web/guest/persona-
3 bs:// & / /g [p 12 de agosto de 2026

no mayor a 30 dias natural

Certificado Medidas
4 | Correctivas no mayor a | https://srvenpc.policia.gov.co/PSC/frm cnp consulta.aspx | 12 de agosto de 2026
30 dias

Certificado
5| Antecedentes Judiciales | https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/ 12 de agosto de 2026
no mayor a 30 dias

Certificacion de consulta
6 | al REDAM - No mayor a | https://carpetaciudadana.and.gov.co/bienvenido 12 de agosto de 2026
30 dias

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 v (iii) el pago de la
planilla de seguridad social y parafiscal nro. 87344773 Expedida por ARUS referente al mes de julio.
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Cordialmente,

Juan Fern'ando Muﬁoz Valencia

Contratista
C.C. No. 71644688

Recibi a satisfaccion:

Henry Alirio Mejia Zuluaga
SUPERVISOR CONTRATO N0O.9116085
Coordinador Académico

Programas Especiales
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EVIDENCIAS MES: AGOSTO

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

LINEA TECNOLOGICA CLIENTE ® -
LINEA TECNOLOGICA CLENTE
7’EANAV RED TECNOLOGICA: VENTAS ¥ COMERCIALIZACION sSEraa

RED TECNOLOGICA: VENTAS ¥ COMERCIALIZACION
RED.OE CONOCRIENFD; SED 0 CONOURARNTO SN COMERCIO Y VENTAS 7A< RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN COMERCIO Y VENTAS

1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA Tesieas e e SonoeE pars GErSIES: 18 CaIGsd O6 T8 Tormecicn en o1 s 66 18
lormacitn por competenciss, o e6n Dor proyecios y a1 1o Go_ tecnicas didsctces acivas Gus
1.1 Donominacion ttemion & DonEaTIGNtD DA 13 FEOAITOn 39 ¥ rowes
%S D" ASESORIA COMERCIAL o2 Tecnbioias Ge I Inormencn y s Comncacan. niegraaas. en irbenies ey Clrsecragoas
= que en todo (’»n 1580 6] CONEAIo PrOdUCtive y vinculen &l apn eacad cot ¥ ol Gesarrclio
Setar
1.2. Codigo 631101 uaments, Gebe Sstmular Ge manaca permanende ia sutocritca ¥ Ia refiexion det sprendiz sopee & aus
Programa: hocor y ¥ou resmd & Gt togra & iravis Oe 18 wecLASEiOR Aciiva. 06 1as CuBND Mienies O
1.3. Version dormiacitn pars la mn-\xcnon de conocimmonto
2 evrocioe - Tue
Programa; 6 2momo
" Laa T
14 Vigencia gar | Fo<m ko progrema: 2410072021 1 rabaio colsboratva
Programa: Facha fin programa: €1 programa aiin se encuentra vigente
< i o 2 PERFIL IDONEO DE EGRESO
P Etaps Locta: 1344 horas 2.1 PERFIL OCUPACIONAL
maxima estimads |~ =T Py 214 DE LA(s) PODRA EL
Codai campo ocupacional Ocupacion
[(horas) Totai: 2208 horas 9o del I
6311 |Vencedores de Ventas no Tecnicas
il TITULADO
7 Thuloo 2.1.2 PRINCIPALES PRODUCTOS DEL TRABAJO DEL EGRESADO
certificado qua. TECNICO CARACTERIZACION DE CLIENTES
obtendra PROPUESTA WENCIAL
= =] EVENTO PROMOCION,
e e o 1 erosicn 5 % A INEORMES DE SUGERENCIAS Y RECLAMOS AL CLIENTE
fondo
it g s 2.1.3 COMPETENCIAS QUE DESARROLLARA
o . 5 - ; o s 1 E
Bracuccion & gran sscaa; reprosenandd U BESHMIETIG e 104 Gosioe para 1as MPYRES (L ) = = = —
2 por a1 por o que. par ave  enrega de oo  senvicos af consumide foal ses Tayorente APLICACION DE

DFE L4 NATURALES D& 220201501

T 1]

[APUICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL. SEGURIDAD Y SALUD EN EL 220601601

DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
VIGEN]

1AA
18 ¥
DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNI N EFICACES Y EFECTIVOS. 240201524
5, ninguna emoress 80 s0sens sn s sccion de wentas. razt PO 18 cua, ¢ empled de Vendedores de TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL,
Ventas ro técnicas. &3 Ia ocupecion més soiciiada. dentro ce |a mess sectorial de mercaceo, cstertando & Erert choe Aundamarsisse mary constituc
primer hogar e o Top de s tlez o<upaccres e demandas. s0gin o Mvel Ge cualficaciod en Colombl PR OmeEAnA S B e o o on O Rowmcs y 1% 10201501
Siao ¥ epasieai - SENA 2018) Sovicue Low Mrtre-Itarscie o f contesio predocewo y wocisl 9w
Con Io anteriar, s constata qus. al coniratar ias empresas, personal c 0 n ei arte de vencer. se principios_étcos para

 biens una doble ganancia; s aue cuando ef vendsdar scluatza en meodos v raconaize acshutes aue I cimaion o e St et o £y Bttt ooz ioiches pavacH i 240201533
130 de Cientes e 183 AIGANIZACINes: 18 PIOJUCEON Sumenta sensdie y o damenie, CENERAR HABI G5 SALODABLE S DE VIDA MEDANTE LA AP LEACION BE | or0100r |
PROGRAMAS

roduciando wns miegrecon $hca y Sroteecns: DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS ¥

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORIMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE 240202501
Sector ecanemico: COMERCIO [CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS
RENCIA PARA LAS LENGUA:
Que se 850cia 8l | Sector clase mundial: ~F T y 260101054
programa
Sector iocomotora-
602722 09:36 PM Choe 1 de'54 /02722 08:36 PM Pagina 2 de 54
® T SR RN [ LINEA TECNCLOGICA: CLIENTE
sENA i Trcho\‘ooatt;chu:uscv o LA SENS RED TECNOLOGICA: VENTAS Y COMERCIALIZACION
SO 7A< RED DE 0: RED DE CONO EN COMERCIO Y VENTAS
A RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN COMERCIO Y VENTAS
[RECCNOCER ) [ATENCION AL CLIENTE. CONGEPTO.
= Gilenies 06 acuerdo con 105 SepTeNtos Objetw y esvalegia d6 venias 260101033 eRocuCTOS Log [CARACTERISTICAS ¥ FNALIOAD
[Razonar CuarRatiamente frents & STUBCONSs SUSCENTDIS G S6r Abordadas ds manera 240201528 SErVICIO! IO 6 P SIS COMCEITO, ETAPAS
sociaes y pessonales [DENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL CLIENTE [TRIANGIAG DF SFRVICIO CONCFPTO.
240201530 C EL PORTAFOLIO OE CARACTERISTICAS. ESTRUCTUSA
PRODUCTOS O SERVICICS MOMENTOS BF VERDAD CONCEPTO,
539399999 PROPESTA e
IO CAS E 6 SERVACIO AL CLIENTE
N CRMATICAS. CONCEPTC ELEMENTOS, HERAMIENTAS ¥
PRESENTAR PROPUESTA COMERCIAL
Vender producios y SErvicis Ge AcUErd0 Con 1S NECESa0es 08l CHENLE ¥ CORIVS 260101047 (OENTIFICA TECNICAS DF EXHIICION FOS TVENTA CONCEPTO. ETAPAS
comercisies 74 ZA% GEMOSTRACIONES. OF PROOUCTO [ELEUENTOS, PROGESO ¥ PROCEDMIENTO
uAur AR G e cionES o6 CLENTE
JONES COMERCULES
2.2 PERFIL PROFESIONAL EFECTUAR CIERRF DF VEMTA
L SENC AR DOCAENTOS COVERCIALES
224 R [RECIB®R TRANSACCION COMERCIAL
CERiracar 1 AP RAENTO DF 108
UMM, PEEORDISS. esenciales acuennos
e TR ESTACO DE LAS RELACIONES
FECONOCTR RTRBUTCS OE 105 [WERCADED, CONGEPTG DRIETIVGS. TOCHCION FSEATTA GO 05 DENTIFICAR LOS HALLAZ
[KECONGGER | A5 CARAGTERISTICAS D5 105 [MERCAGD: 1190 DGAS SEGUENTO AEACAD DE ESCUCH FRENTE AL casTiear soucTuDEs DE Los cuenTes.
seacion NS FORICERMMENTO NERCADD A 1008 O ECOne s N IICAR B Rt D R St
[CENTcat oS ecesIADES Dt CUENTE |OR TN ¥ VARARLES e PROSLEAS 4 145 cLienTe
e CONOGER EL PORTAPOLIG) HGACCS. GONGENTO,[ACTIDADES DARIAS D VENT STASLE MOwENT
PRODUCTOS 0 SERV DECISONES PRENTE A LS e AN AT I Snaa
STRUIR PROPLE! [sAsEs o€ DATOS. concePT, TRos, o€ vouTs cuienTe
UMNEAR IEERMACNTAS CENATICAS . ME0 B Q4583 CC GhToS A EN SO CON A FUCRZA 06 G e o EATRES DE AT
IANEJO (54 1160 £ LAS VESITAS TR RN KON TR R PRGN
NI A TECNCAS DF EXHIBICON [ANAL 535 0 005 CONCERTO. CHTERIOS [CIARAS
[REALIZAR DEMOSTRAGONES DE FRODUCTD. [PROCESAMENTO DE LA | 104D EN LAS CTAS
0 semvca) [CONCER1O ¥ TiFes 1R LA DIVESESDRD DE LO3
AN 147 0B.ECIONES DEL CLENTE [NFORMES. CONCEPTO, PGS, CAAMCOS PROYECCION DEL EGRESADO |
[PACTAR CONDICIONES COVERGIALES. [PRODUCTO CONCEPTO, ATRIBUTOS, EN 00O £L PROCESO O 23 N DEL EGRESADO
[CFECTUAR CIERRE D VENTA LAGINCACION, FUNCIONCS, DENERCIOS,  [VENTA -
LGN DOCUNENTOS CONCRCIALES [CARNCTERISTICAS REFERENCIAS Y TEOS  [PROACTIV EN AS I0EAS GENERACAS
EL EGRESADG OEL TECNICO EN ASESORIA COMERCIAL POORA DESEMPERARSE COMO ASESOR
St THANSACCION COMERCIAL b GOnGRITO 19 PRGOS ¥ OCE 50 OF VENTA siborat
VR car Et CLA RAENTO DE LOS JHONES TS0 CON LA EMPRESA Y 106 o COMERCIAL V VENDEOOR PARA EMPRESAS DE NETOS Y SERVICIOS.
e oo rasco R v ST o o
2ot e 2 [ . CRERENE b i x,.c.juam L MANESD OF LA 2.32Enlo ESTARA EN CAPACIOAD DE GENERAR UNA UNIDAD DE NEGOCIO O EMPRESAS UNIFAMILIARES O
(ENTEICARLOS HALLAZGOS I¥ usos ompresarial SER VENDEDORES INDEPENDIENTE
[CLASICAR SOLIGITUGES D LOS CLENTES. |SURTICO: CONCEPTO. GMENSIONES,
£ Sronte s Dl CiTUDe Dk LOS GLIENTES. NIVELES, GSTRUCTURA USO8 ¥ R Ico0s|
etk . L0 OF sEHIGO A [SERVCIO: CONCERT0, CLASES ¥ [2.3.3 En el entomo | PARTICIPAR EN PROCESOS DE INCLUSION SOCIAL, APORTE A LA RESPONSABILIDAD SOCIAL
[CaRACTERISTICAS lsocial DESDE SU ENTORNO LABORAL
ExTaececen Los UOUENTOSDEVENOAD [PORTAFOLID CORGEFTO, HLENENTOS Y
IZAR TRAZABS SERCH XCAS EL ECREEADO PUEDE CONTINGAR SU PROCESO DE APHERDIZALE
O AR CCR ACCIONES DR MR T o AL CON msz TECNOLOGO: SUPERVISION DE VENTAS. DESARROLLO DE PROCESOS DE MERCADEO,
DS TERMINAR LOS ELEMENTOS DEL PROGESO [NEGOCIACION. CONCEFTO T1POS, 234Enis ROLLO PUBLICITARIO, NEGOCIOS VERDES ¥ DESARROLLO BE PROCESOS PARA LA
o€ posTVENTA [CARACTERISTICAS ¥ APCAR I0AD Formacion y COMERCIALIZACION INTERNACIONAL
. o FRODUCTO 0 essitats ESPECIALIZACIONES TECNOLGGICAS: TRADE MARKETING. MERCADEQ DE NEGOCIOS EN LINEA
FosTvenTA CIO> CONCERTO Y TIFOS GESTION ESTRATEGICA DEL SERVICIO. ESTRUCTURAGION DEL RCIAL. DESARROLLO DE
[EXHBICON CONCEPTO. THO0S. FORMAS. INVESTIGAGKGN DE MER:
INVELES. ZOWAS, TECHICAS ” PROFESION,
RS oo B o i on e esona
VENTA CONCEPTO. TIPOS, FASES
(Cenne ENTA CONCEPTO, TEGHEAS B35 Enta
[oRiECiones CoNCES finnovacin y EL EGRESADO ESTARA EN CAPACIOAD DE FORTALECER EL MANE 10 OE SOFTWARE TENIENDO EN
ldosarrolio CLENTA LAS TENDENCIAS DEL MERGADO PARA EL SECTOR COME!
tecnologico
02722 0938 P Pagnadce 84 6102122 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

GCCON-F-087 V3



SENA

Planeacién pedagdgica

Versian: 02
7 ‘ Codigo

GFPI-F-134
Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral
Formato Planeacion Pedagogica del Proyecto Formativo
Fecha de Elaboracion 3 de marzo de 2023
Denominacion del Programa de Formacion Tecnico en Ascsoria comercial
Modalidad de Ejecucion Prosenciat
codige y version del Programa codigo: 631101
version: 2
Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla Disero de Rerramicntas de marketing y mercadeo para of fortslecimient de soluclones comercisios 3 ks mioymes del ariente de AnToquia
G si es un prog; de i6
Titulada]
Cédigo del Proyecto ( Diligence esta casilla 2236205
(ni si es un prog: de i6
Titulada)
que elabora Ia i6 Sgi valencia Garcia ioquia - Centro de la i6n, 1a i i
Franceline Morales - Yéimer Tobon Antioquia - Centro de Ia 6, la Agroi i
D DE
RESULTADO APRENDIZAJE [HORAS] ESTRATEGIA
PROYECTO (= HORAS s DESCRIPCION DE LA EVIDENCA
ol pingy o COMPETENCIA APREN HORAS A uuu:aus CRITERIOS DE EVALUACION DE APREN
REsrONSABLES
dtutada) £ oo INDEPENDIE  ACTIVAS OO
0 NTE
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
innovadores a oportunidades de explica el formato para
negodo del sector real plasmar su proyecto
Participa de manera activa en su productive.
PO T8 equipa de trabajo. Responde los cuestionarios
igiaerites Realiza de manera critica el analisis propuestas del Sector BPO
o Aulas 3 las 5 P es que ¥ Modelo de
ooy Exposicion | dotadas Administra contribuyen a la solucian det Negocio
anakizo su Papel
grupas con i dores de oroblema.
relacién con la periddico, > ST
competencia a I3 2 - | marcadore : sl g
desarraliar esy s er argumentos que contribuyen a la
eyl trabajo en resy % esde solucién de problemas.
Marcas y fotocopias "
o, (N equipo peoyectos. | Plantes propuestas y slternativas
ya no Sxdsten internet para solucionar prablemas del
i e .
«n Colombia e Skl
Soluciona satisfactoriamente los
ctuestionarios planteados.
resenta informe ejecutivo de
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
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o} E F L M N o P Q R s T u v w X Y z AA | AB AC  AD  AE AF  AGAH Al Al
)
L Marzo Abril Mayo Junio Julio
B 6 Punto|
NOMBRES COMPLETOS APELLIDOS NUMERO DE CELULAR Plan| 13 20 pdg 3
26 4 1 18 | 25 | 29 1 |8HE| 55 P M&min tilla | Broch Proye 8 15 |22(29| 5 12
Nomi| ye | " | cro
1 n= 27
3 |Estefania Carmona Escobar 3127724153 A A A 100 A |a100 A 100 |A100| A 100 | AlOO A A AS0 |A
% |Laura Sofia Castafieda Ospina 3158250018 A A A 100 A A100 | A5 | ALDD A A SE A 100|A
3 |Ricardo Antonio Rodriguez Ciro 3127615182 A A A 100 A |A100 A 100 | AS5 |SE 100| A 100 A SE A 100|A
3 |Yinet Andrea Franco franco 3013851947 A A A |a100 A100| SE | A100| AlOO A SE AS0 |A
7 |\Valentina Ospina Ocampo 3125111565 A A A 100 A |a100 A 100 |A 100| A 100 | AL00 A A A 100)A
1 |Sara Sofia Villa Ospina 3053231080, A A A A |a100 A 100 | AS5 | A100| AlOO A A A100 |A
1 |Sebastidn Rios Rios 3108988117 A A A 100 A SE SE_|A100| Al0O SE A SE A A
1 | Camilo Arroyave Castro 3015738371 A A A 100 A | A Al00| A [A100 A A SE A SE
L |Juliana Marin castro 3166299401 A A A A |a100 A 100 |A 100 A 100 A A SE A A
1 |Laura Cardenas Ceballos 3193667891 A A A 100 A A A 100 |CE 104 A100 CE A A A 100)A
3 |Guadalupe Castro Rios 3147475841 & A A 100 A SE SES0|A100| A 100 A 100 A A A 100|A
1 |Gabrie| de Jesis (P.P.T) Medina Morales 3114216214 & A A 100 A |a100 A 100 [AI00[ A 100| AlOD A CE A100 |A
3 |Maury Palacio Ocampo 318 4350878 A A A A |a100 A 100 | A100| A 100 | ALOO A SE A100 |A
3 |Laura Patifio Castro 3222808005 A A A 100 é\t\o A |CESO AS0 |A100| A 100 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 A100 |A
1 Carolina Lépez Corrales 3177698266 A A A 100 A SE A A SE SE A A A SE
3 |Stiven Giraldo Correa 3122548180, A A A 100 A |[A100 A 100 |A100| A 100 | ALOO A A A100 |A
1 |Maria Jose Rios Gonzales 3226113791 A A A 100 A SE SE 90 |A 100| A 100 | A 100 A A A 100|A
L |Sara Rios Rios 3116530239, A A A 100 A |a100 SE 90 |A 100| A 100 | A 100 A A A0 |A
2 lluan Andres 'Villa Casfro 316 8690836 A A A 100 A _1A100 A100 | A100| CESO | ALD0 A SE AL00 |A
Asistencia 11° Hojal Hoja2 (O] Il

e u c r u N e L m n u r y noe u v w
REPORTE DE ASISTENCIA
rama: [:DI'I!IEI'ICiDI'IES
ograma- Versidn: b= Bsistid
JUAN FERNANDOMURIOZ Y CE= ConExcusa
cha Jh3EH 3= SinExcusa
ugativa: BARROBLANCO
RIONEGRO
i, 2026
NOMERD DE NOMBRES NOMERD DE .Hes e — R (i L
DOCUMENTO COMPLETDS REELE CELULAR ELEIDELEETNL £ q
Dia: seanees | prneene | pnenanr | RHEHHEE snenenn FEIIEEE | HIIEE
TI- 1040877267 | CAMLA GIRALDD GARCIA ) A A # A A ) 4100 (A ) A
TI- 103746309 |CAMLOD MOREND ANAYTA ) A A # A A ) A3 (A ) =
TI- 114004345 | DARNA SOFIA ABADIA RINCON & A A i A A /100 [A100 (A & A
TI- 1036631232 | DARIAKNY DANEILY SALDAfIA GARCIA & 4 A # 4 & & 4 & & 4
PPT-5831026  |DIEGO ALEJANDRD CAMACAROCASANOYA & A & # A a4 & A a4 & E
T1- 1036337303 |HAROLD ANDRES SERNA GALEAND ) A A # A A A100 (A0 (A ) A
T1- 1036252970 |HECTOR SAMUEL FRINCONRUA ) A A # A A ) A0 [A ) =
T1- 1036257344 | JERONIMD GOMEZ LOPEZ & & A & & & & & & & &
TI- 103432166 |J0AN SANTIAGO VASEUEZ MARULANDA ) A A # A A ) 400 (A ) A
T1- 1036934845 | JUAN ANDRES MONSALYE ) A A & A A ) 4100 (A ) A
) A A # A A ) s A ) s
TI- 1041460807 | JUAN SEBASTIAN casTaincasTafiEDs ) A A # A A ) 400 (A ) =
TI- 1036336715 |JULIETA GOMEZ CASTAREDA & & A & & & & & & & &
TI- 1036298356 |LUISA FERNANDA WMUREL GAMEZ ) A A # A A ) 4100 [A ) CE
e L B n i h b R =
T1- 1040872734 |MARIACAMILA GUTIERREZ SERNA ) A A # A A 430 (A0 (A ) A

Hojal ® ‘

10:45 2. m.
14/02/2026
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1, IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacian: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Codigo del Programa de Formacion: 1341012

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

+Fase del Proyecto: analisis, ejecucion, evaluzcion.

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

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

Resuitado de Aprendizaje Alcanzar: Identificar 12 dinamica organizacional del SENA v el rol de I3
Formacion Profesional Integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.
Duracion de |a Guia: B horas

2. PRESENTACION

» Apreciado aprendiz bienvenido a I3 institucion mas guerida por los colombianas, en

adelants usted sera el centro de atencion. a ouien seran dirigidos todas los esfuerzos
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Obligacion 2. Desarrollar actividades de orientacidén y evaluacion segun la programacion

académica establecida en los procesos formativos del centro de formacién, 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

SOﬁaPIus \5/;{"\“-

nstructor
Disefio Curricular
Ejecucion de la Formacién
Gestién de Ambientes
Gestion Ambientes
Consultar Fichas Instructor
Consultar horas programadas

Diagramar Horario Instructor

Repaorte de Instructores por Ficha

Reporte Ejecucion Horas Instructor

Solicitar Eventos
Gestion de Tiempos

LMs

Solicitar Eventos
¥ Gestion de Tiempos
7 LMS
¥ Matricula
# Planeacion de la Formacion
¥ Reportes

7 SGS

& JUAN FERNANDO andeja de tareas SENA & Cambiar Clave Salir &

Diagramar Consulta Horario y Disponibilidad de un Instructor

Detalle del Instructor

NIS 7526681

Nombre del Instructor JUAN FERNANDO MURIOZ VALENGIA
Tipo Documento cc

Nimero de Documento 71644688

Responsabilidad INSTRUCTOR ASEM

Fecha Inicial 01/08/2026

Fecha Final 31/08/2026

Horario

Vista del Horario  Mensual hd

[] Tiempo Disponible
[ Evento Asignado

06/08/26 Ealualzs

06:00 - 08:00: Disponible 4 |06:00 - 08:00: Disponible 4 |06:00 - 08:00: Disponible 4 |06:00 - 08:00: Disponible « |06:00 - 23:00: Disponible  |06:00 - 23:00: Disponible

[05/08/26

15/08/26
06:00 - 08:00: Disponible 4 [06:00 - 08:00: Disponible « 06:00 - 08:00: (06:00 - 23:00: Disponible

16/08/26

17/08/26 18/08/26 [22/08/26
06:00 - 23:00: Disponible  |06:00 - 08:00: Disponible « |06:00 - 08:00: (06:00 - 23:00: Disponible

23/08/26

129/08/26
06:00 - 08:00: Disponible a 06:00 - 08:00: Disponible = 06:00 - 08:00: 06:00 - 23:00: Disponible

1/08/26
06:00 - 08:00: Disponible +

[be/09/26

SOFIA Plus Version 9.0 80 Powered by SENA --- © SENA 2018 - Bogotd - Colombia- ~-a188;
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CENTRO DE LA INNOVACION, LA AGROINDUSTRIA Y LA AVIACION

LUNES MARTES
LUNES MIERCOLES JUEVES VIERNES
[
HORASALDIA |
3 4 5 6 7 |
MUNICIPIO: GUARNE MUNICIPIO: RIONEGRO MUNICIFIO: GUARNE MUNICIPIO: GUARNE
1.ER: CHAPARRAL 1.E:BALDOMERO SANIN 1E: INMACULADA CONCEPCION 1.E: INMACULADA CONCEPCION
Programa: TECNICO EN ASISTENCIA  |programa: TECNICO EN ASISTENCIA | Programa: TECNICO EN ASISTENCIA | Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
N° de Ficha: 3443365 N° de Ficha: 3432715 N° de Ficha: 3431288 N° de Ficha: 3163823
Horario: 7:00 - 11:00 Horario: 7:00 AM- 11:30 AM REGISTRAR | Horario: 1:00 -31315 Horario: 2:00 Pm - | Horario: 1:00 - 5:00
Competencia: 31315 Horario: 2:00 Pm-  |[INFORMACION 6:00 Pm Competencia:T REGISTRAR
6:00 Pm Resultado: 01 RECONOCER LOS Competencia: Prospectar cliente de INFORMACION
Competencia: Gestionar procesos propios |SISTEMAS DE INFORMACION DE acuerdo con los segmentos objefivo y Resultado: 01 RECONOCER LOS
de la cuftura emprendedora y empresarial |ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS |estrategia de ventas SISTEMAS DE INFORMACION DE
de acuerdo con el perfil persenal y los NECESIDADES DE Resultado: Seleccionar criterios parala ~ |ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS FESTIVO
requerimientes de los contextos productivo | LA ORGANIZACION caracterizacion de clientes potenciales, de |NECESIDADES DE
¥ social. Actividad de aprendizaje METODOS acuerdo con segmento de mercado LA ORGANIZACION
Resultado: Integrar elementos de la cultura [ESTADISTICO, HERRAMIENTAS PARA | Actividad de aprendizaje: Construir un Actividad de aprendizaje: METODOS
- TECAMICT Ehl ASISTERMC A
JORASALDIA | HORASALDIA | HORASALDIA | | HORASALDIA |
10 1 12 | 13 | 14
MUNICIPIO: GUARNE MUNICIPIC: RIDNEGRO O - _Pio. GUARNE MUNICIPIO: GUARNE MUNICIPIC: GUARNE

.ER: CHAPARRAL

Jrograma: TECNICC EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

4" de Ficha: 3443365

Jorario: 7:00 - 11:00

Zompetencia: 31315 Horario: 2:00 Pm -
3.00 Pm

Zompetencia: Gestionar procesos propios
ie la cultura emprendedora y empresarial
e acuerdo con el perfil personal y los
‘equerimientos de los contextos productivo
¢ social.

Resultado: Integrar elementos de la cultura
:mprendedora teniendo en cuenta el perfil
sersonal y el contexto de desarrollo social
Actividad de aprendizaje: contextualizacion
2 identificacidn de conocimientos
AUNICIPIO: GRANADA

|.E:BALDOMERO SANIN

programa: TECMICO EN ASISTEMCIA
ADMINISTRATIVA

N de Ficha: 3432715

Horario: 7:00 AM- 11:30 AM REGISTRAR
INFORMACION

Resultado: 01 RECONOCER LOS
SISTEMAS DE INFORMACION DE
ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS

NECESIDADES DE

|LE: INMACULADA CONCEPCION
Programa: TECNICQ EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

N de Ficha: 3431288

Horario: 1:00 -31315 Horario: 2:00 Pm -
6:00 Pm

Competencia. Prospectar cliente de
acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de venias

LE: INMACULADA CONCEPCION
Programa: TECNICQ EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

N® de Ficha: 3163823

Horario: 1:00 - 5:00

Competencia: T REGISTRAR
INFORMACION

Resultado: 01 RECONOCER LOS
SISTEMAS DE INFORMACION DE

|LER: CHAPARRAL
Programa: TECNICOQ EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
N de Ficha: 3443365
Horario: 7:00 - 11:00
Competencia: Prespectar cliente de
acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas
Resultado: Seleccionar criterios para la

TOTAL

Resultado: Seleccionar criterios para la

ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS

caracterizacion de clientes potenciales, de

HORAS

LA ORGANIZACION

caracterizacion de clientes potenciales, de

NECESIDADES DE

Actividad de aprendizaje: METODOS
ESTADISTICO, HERRAMIENTAS PARA
LARECOLECCION DE
INFORMACION, EXCEL INTERMEDIO

acuerdo con segmento de mercado
Actividad de aprendizaje: Construir un
modelo de operacional administrativo
enfocado en la aplicacion de las
estrategias para el desarrollo y
documentacion del proceso de seleccién v
vinculacién al trabajader

LA ORGANIZACION

Actividad de aprendizaje: METODOS
ESTADISTICO, HERRAMIENTAS PARA
LA RECOLECCION DE
INFORMACION,EXCEL INTERMEDIO

acuerdo con segmento de mercado
Actividad de aprendizaje: Construir un
modelo de operacional administrativo
enfocado en la aplicacion de las
estrategias para el desarrollo y
documentacion del proceso de seleccidn y
vinculacion al trabajador

SEMANA

E: INEJAGO
TCraunA Cu soleTEMA
JORASALDIA | HORASALDIA | HORASALDIA | HORASALDIA | HORAS ALDIA _ |
+ = Sandra Milena Builes Franco ~ = JUAN FERNANDO MUNOZ V. = MAURICIO CARDONA MACIA ~  JOHN FREDY ARIAS ECHEVERRI ~  SUSANA JARAMILLO RIVAS v  MARYORY HEN, <
LUNES MARTES RCOLES JUEVES VIERNES |
[ HORASALDIA | HORASALDIA | HORASALDIA | HORASALDIA |
24 25 76 il 28
MUNICIPIO: GUATAPE MUNICIPIO: RIONEGRO MUNICIPIO: GUARNE ] MUNICIPIC: GUARNE
| ENUESTRA SENORA DEL FILAR | EBALDOMERO SANIN LE: INMACULADA CONCEPCION LER: CHAPARRAL

programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

N° de Ficha: 3163820

Horario: 2:00 - REGISTRAR
INFORMACION

Resultado: 01 RECONOCER LOS
SISTEMAS DE INFORMACION DE
ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS
NECESIDADES DE

LA ORGANIZACION

Actividad de aprendizaje: METODOS
ESTADISTICO, HERRAMIENTAS PARA
1 A RFCOI ECCION DF

programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

N° de Fichar 3432715

Horario: 7:00 AM- 11:30 AM REGISTRAR
INFORMACION

Resultado: 01 RECONOCER LOS
SISTEMAS DE INFORMACICN DE
ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS
NECESIDADES DE

LA ORGANIZACION

Actividad de aprendizaje: METODOS
ESTADISTICO, HERRAMIENTAS PARA
1 A RECOI ECCION DF

Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

N° de Ficha- 3163823

Horario: 1:00 - 5:00

Competencia: T REGISTRAR
INFORMACION

Resultado: 01 RECONOCER LOS
SISTEMAS DE INFORMACION DE
ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS
NECESIDADES DE

LA ORGANIZACION

Actividad de aprendizaje: METODOS
ESTANISTICO HERRAMIENTAS PARA

JORNADA DE DESARROLLO
CURRICULAR EQUIPOS EJECUTORES

Programa: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
N° de Ficha: 3443365
Horario: 7:00 - 11:00
Compelencia:Prospectar cliente de
acuerdo con los segmentos objefivo y
estrategia de ventas
Resultado: Seleccionar criterios para la

TOTAL
HORAS
SEMANA

de clientes

de

acuerdo con segmento de mercado

Actividad de aprendizaje: Construir un
modele de operacional administrativo
enfocadnen |3

de las

HORAS AL DIA

HORAS AL DIA

HORASALDIA |

HORAS AL DIA

HORASALDIA |

3 I
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® UNEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA TECNCLOGIAS DE GESTION ADMINMSTRATIVA Y SERVICIOS
7A‘ FINANGIEROS
RED DE CONCCIMENTO: RED DE CONOCMIENTO EN GESTION ADMNISTRATIVA. ¥
FINANCIERA

1, INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

X i ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

del Programa;
1.2.Cadigo 134101
1.3, Versian ]
Programa.
i
14 oo 0aha IGO0 prograna 220802025
3 Pacha tn El progr ain se vigerde
1.5 Duraciéa Etapa Leotva 1344 horss
maxima estimada
dul aprendizaje Elapa Productva: 864 horas
Ooorusy Totu! 2208 homs
14 Tipo de T
programa TITULADO
1.7 Titsto o
corthicado TECNCO
ottendrd
& prog de Wenico en el SENA ha
con o de L) tanceal mn-mmmn
OONAIGICAN mmwmm«mwumvmmnmcwm Fotencn
numuunmm e of o Segutdag Hunana y Jstcw Socud, ef
o0 como b a0 W gradad humana y condeones basas pare ¢

Beteva cue desciibe 'q,mn SSPRCIOS DA QEraniiest of BOORSO & 8 SerVEias BASCON Cormn I sakug
oo nitakys parn
uwmm mumm«hmu 00 prepatar 2 B hoerza Lborad por meda de e
Mordos, y an oas
o laa m: ol oo In -umm In oot e - G o0 las
Mﬂwm |munlu|-ma-li~ummuunlmmnm
Mm;l Exta aaateg s inlegral extaed slnaads con e
dsposciones nu COMFEB «2) m tadardo ¥ dgtres (Degirtamenty Nackoral de Planeacsn
Ml wmnhmmo«m mewvcm‘ B SCHRITRCKEN TN TesponTe B
ot sechoe " £ INCOTpOrands Compelencas
1.2 Justificacion mn amo fatizees Cave pars i evobcan de |acuuno~ En sste sentce, se articuls con s
proapecive ocupesonal 0e Selazer foance [J07T8) cus indics wosle rs gran peebateted gee o cargo de
ALUtEtlE ASrTAtRIND Carrise & ool admnadraieo, YW SUE NG Se CONANE CoN Dersondl A Cgo. A
antego, umaum:mm m:eehdammdew Divarsos catndion y reportes
Ll WON00s ¥ ecndiogos. Segin s dsl Laboranons oe
Ecoromid oe 1 Educantn (LEE) de la Universidad Javedana, en 2023 o 55% ¢ las wacontes borfes se
CORCENYINON N SACiOnes COMO SATKCIOS. COMench ¥ A30¥0 DIRMSYaTW. For su pavte, of SENA. 3 Yawds de)
I maler do pa bt ol con les sl reecaco bors En 2002 se regatasen
Ne 072 mmm-n de q'm o wr lees de m:uuuan Ol 59 587 Aderrdie. 3w han stlalieciso
Man de Accsn SENA 2024). Desse
uro mmeﬂ»\l ntmxw sus Buuu of Laber Slllﬂ(‘! 12023) deaca 1o estabbond &n b demonda.
e an Estacos Unkios. 10 que permie astatiecer semapnas con &
contexs) wonoa*o Eofn sugiere que. a rivel b, edsie Urd tendenca sostenda en b demanda de
compeinces adminteiainves, con drfuss en ls
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIJE

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

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

eFase del Proyecto: andlisis, ejecucién, evaluacion.

eActividad de Proyecto:

GCCON-F-087 V3
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e 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 permitira 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 gestién
ordenada y seguramente, si le pone todo el entusiasmo vy 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 gestién 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.

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

GCCON-F-087 V3
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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 ortograficos.

Tener en cuenta.

Cambiar la palabra opal01 por 02, 03, 04, 05 hasta 10, Dar clic en puntuacion 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

e Tiempo estimado: 60 minutos

e Ambiente Requerido: aulas de clase

e Materiales: computadores y conexién a internet, papeldgrafo, marcadores

e Digitacion.

e En elsiguiente Enlace ingresara proceder a realizar digitacion.
Tener en cuenta.

NUMERO DE FICHA:3163820, 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.

GCCON-F-087 V3
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NOMBRE ACTIVIDAD GUIA DE APRENDIZAJE:
Entrega de las evidencias del proyecto

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

COMPROMISOS Y ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO FUERA DE SESION:
Na

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

Carlos Castrillon

REVISION DE BITACORA:
JUAN FERNANDO MURNOZ VALENCIA

@
SENA

N

NUMERO DE FICHA:3163780, FECHA: 2/08/2026 HORA: 02:00pm - 06:00pm
MUNICIPIO: Granada

PROGRAMA DE FORMACION:

Técnico en Asistencia Administrativa

NOMBRE DEL PROYECTO FORMATIVO:

Implementacion a las instituciones y/o mipymes de soluciones en analisis, 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 informacién financiera, teniendo encuenta la

normativa y las politicas institucionales.

GCCON-F-087 V3
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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 activacién etapa productiva TODAS las Fichas grado 11 asignadas
-Carpeta 17. GOR-F-084 Acta Socializacion Inicio Etapa Productiva

-Carpeta 18. Plantilla Alternativa Etapa Practica

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

GCCON-F-087 V3
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e B 0 & B 1de221 <
Alternativa Etapa Practica » =
JUAN FERNANDO MUNOZ VALENCIA <jffmunozv486@gmail.com= & 15:25 (hace O minutos) Yy @ “
para mtalvaro «

Buenas tardes Mary Luz Otlavaro. Le solicito me colabore con Ia activacion 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

e B O @ & 8 1de 221

Redactar

Slacias,

3163780
Recibidos 8163520

3163823
Destacados
Pospuestos JUAN FERNANDO MUNIOZ VALENCIA.

Contratista Sena ASEM
Movil 310 414 92 13

Importantes
Enviados

Borradores
Compras 3 archivos adjuntos + Analizados por Gmail @ & &) Afadirlo todo a Drive
Social

Notificaciones

Foros

Promociones B GFPI-F_165V3 Alt... 4 B GFPI-F_165V3 Alt... 4 B GFPI-F_165V3 Alt... y

Mas

(h Responder) <r> Reenviar> (®)

11
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.. Drive Q,  Buscar en Drive ® @ & 4 Cambiar ... HH g
+ nuevo Compartidoc... > « > 19.GFPI-F-147Fo.. > 147VERSIONACTU.. - & (v= 2 ) ©®
@ Pagina principal 4 Preguntar a Gemini ( Tipo ~ ‘ ‘ Personas ~ | ‘ Modificado  ~ ‘ ‘ Fuente = ‘

(HiE==5D Nombre 4 Propietario Fecha de modific... Tamafiodes =
Miluridad B 147 juan pablo madrid.xdsx &% ‘9 johnfredyaria... 20 oct 2025 184 kB
» [0 Ordenadores
B2 147_Juliana Gomez Ariasxlsx B iohniredyaria.. 15 sept 2025 281k8
2, Compartido conmigo
© Reciente B 147_ISABEL ARISTIZABAL.xlsx =% ‘9 johnfredyaria... 27 oct 2025 283 kB
34 Destacados B2 147_Melany Quintero.xdsx =% B iohnfredyaria.. 20 oct2025 130 kB
® spam B2 147- Emanuel Graldo.xdsx =% B iohnfredyaria.. 20 oct2025 304 kB
W Papelera
& Almacenamiento B 147-Manuela Graciano Gémez.xlsx =& ‘9 johnfredyaria... 20 oct 2025 358 kB
I E A BERET, @ Cindy Graciano 14Txlsx 2 B iohnfredyaria.. 20 et 2025 564 kB
Obtener mas \ B Felipe Giraldo Gdo.xlsx &% ‘9 johnfredyaria...” ' 27'0¢t'2025 768 kB
almacenamiento
P
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 Gémez

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Granada Antioquia 28 de julio 7AM 11AM

2026

LUGAR Y/O ENLACE DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

I.E Jorge Alberto Gémez Gémez Antioquia/ Centro de la Innovacién, la Agroindustriay la
Aviacién

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.

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 Institucién Educativa Jorge Alberto Gémez
Gdémez

DESARROLLO DE LA REUNION

Se da inicio a reunidn contando con asistencia de:
e Azucena De Jesus hincapié Jiménez - Rectora de la Institucién Educativa
e Andrés Garcia — Coordinador Académica de la Institucion Educativa
e Oscar Julio Aristizabal — Docente de la Institucién Educativa
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e John fredy arias Echeverri — Instructor SENA, Articulacién 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 Articulacion con la Educacion Media- abril 2021, se
realiza la socializacién 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 evaluacién
permanente en el marco del mejoramiento continuo, y como estrategia de aseguramiento de
la calidad de la formacion profesional integral.

ARTICULO 11°. Apropiacidon 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 resolucién de problemas reales del
sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias
del programa de formacidn, 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 analizara el caso para emitir los juicios evaluativos finales, si los juicios no
alcanzan los resultados de aprendizaje de la etapa productiva se procederd 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 bitacoras como evidencias de la etapa productiva: las cuales seran revisadas,
comentadas y sugeridas por el instructor Sena. Este documento deberd 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 diligenciaran el formato GFPI-023 —
Planeacién, seguimiento y evaluacién de Etapa productiva, los cuales se diligenciaradn 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 realizara Seguimiento Parcial a la Etapa productiva en el mes de julio, donde
se evaluaran 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 dara el resultado final de la evaluacién de
etapa productiva: Aprobado o No aprobado.

CONCLUSIONES

Se concluye la socializacidon 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 Planeacidn, Seguimiento y Evaluacion de la Etapa
Productiva.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA FIRMA O
PARTICIPACIO
N VIRTUAL

Compartir Formatos (GFPI-F-

147_Formato_bitacora_etapa_pr Juan Fernando Maximo 31 de
oductiva Mufoz Valencia agosto
GFPI-F- SENA

023_Formato_Planeacioén_
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.
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE

DEPENDENCI
A/ EMPRESA

APRUEB
A
(SI/NO)

OBSERVACI
ON

FIRMA O
PARTICIPACIO
N 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 proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este

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

ANEXOS: listados de asistencia

GCCON-F-087 V3
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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 Institucion Educativa Inmaculada Concepcion

CIUDAD Y FECHA: Guarne HORA HORA FIN:
22 de INICIO: 11.00
julio de 8:00
2025
LUGAR Y/O ENLACE: IE DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Inmacul | CENTRO
ada Antioquia/ Centro de la Innovacion, la
Concepci Agroindustria y la Aviacion
on

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 Socializacidn de la Etapa Productiva a los aprendices del grado 10 del programa
Técnico en Asistencia Administrativa, Ficha 3163823 de la Institucidn Educativa Inmaculada
Concepcidén

DESARROLLO DE LA REUNION

Se da inicio a reunién contando con asistencia de:
e Sergio Ossa — Rector de la Institucion Educativa
e —Coordinadora Académica de la Institucién Educativa
e Maria Eugenia Suarez Ospina — Docente de la Institucidon Educativa
e Juan Fernando Mufioz V. Instructor SENA, Articulacién con la Educacién Media, Centro
de la Innovacién, la Agroindustria y la Aviacion.
e Aprendices del programa Técnico en Asistencia Administrativa 31.

De acuerdo con el GFPI-M-004 Maula Articulacién con la Educacién Media- abril 2021, se
realiza la socializacién 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: EI SENA evaluara peridodicamente
las diferentes alternativas de etapa productiva como parte del seguimiento y la evaluacién
permanente en el marco del mejoramiento continuo, y como estrategia de aseguramiento de
la calidad de la formacion profesional integral.
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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. La
etapa productiva debe permitirle al aprendiz aplicar en la resolucidon de problemas reales del
sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias
del programa de formacidn, 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
evaluacidn quien analizara 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 Articulacidn con la Media se recomienda la ejecucion de la etapa
productiva en la alternativa de proyecto productivo.

e Bitacoras Etapa Productiva

Realizacion de las bitacoras como evidencias de la etapa productiva: las cuales seran revisadas,
comentadas y sugeridas por el instructor Sena. Este documento deberd 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 formacion se realizan tres (3)
seguimientos a etapa productiva, en los cuales se diligenciaron el formato GFPI-023 -
Planeacién, seguimiento y evaluacidén de Etapa productiva, los cuales se diligenciaran de la
siguiente manera:

Grado décimo: Se realizara en el mes de julio la planeacidn 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 evaluaran 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

17
GCCON-F-087 V3



SENA

N

actitudinales y comportamentales, se dara el resultado final de la evaluacién de etapa
productiva: Aprobado o No aprobado.

CONCLUSIONES

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

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

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSA FIRMA O PARTICIPACION
BLE VIRTUAL
Mdaximo | Juan

Compartir Formatos (GFPI-F- 31de Fernando Compartir Formatos (GFPI-F-
147_Formato_bitdcora_etapa_p | agosto mufioz 147_Formato_bitacora_etapa_pr
roductiva Instructor | oductiva
GFPI-F- SENA GFPI-F-
023 _Formato_Planeaciéon_ 023 _Formato_Planeacién_

Seguimiento y evaluacion.) Seguimiento y evaluacién.)

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion
virtual 0, de los asistentes que participan a través de una plataforma 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 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

18
GCCON-F-087 V3



SENA

PROCESO

Gestidn de Formacidn profesional Integral

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO DE SELECCION DE ALTERNATIVA PARA DESARROLLAR ETAPA PRODUCTIVA [GRUPO -FICHA)

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Piiblica ] Fiiblica Clasificada ] Piblica Reserrada

del pragrama de f
TRATIVA

TECNICO EN A: imero de Grupo - ficha:

Fecha de elaboracién: 18i0Tiz08 Hivel y Programa de formacién:

Cédigo ¢ Nombre de Regional: |5 - REGIONAL ANTIOQUIA Cédigo ¢ Nombre ceatro de for 9503 - CENTRO DE LA INNOYACION, LA AGROINDUSTRIA ¥ LA AVIACION Modalidad de formacién:
o Grupo - ficha: 24imzr2025] Fecha fin del Grupa-ficha: 2410212025 Trimestre: [ 4 Persona con ral de instructar:
0 etapa productiva: 300112028 | Fecha fin etapa productiva: 300112026 Jornada: tarde Correo de la persona con rol de in
Persona en
situacitn de Contrato de i itori. , pre
discapacidad
Niimero de Nombres Direccidn Teléfona iCulesla
n| 2 identificacién situacién de Tl o =
E discapacidad | ; ] . . H i
E que presenta? [ € ¥ |2 25 £ -
i s | Mo $c(F2y 8 gl gz
s £5lEzEl 2 H 54
H t3|5E5 & < |2
3 §E|dzg ® g1 |z
2 g H 3| ERi
2 g g
- L
Tl
iging(ago.edu.co
' THoz5Es1E04 ] JARAMILLO € JORGE ALBERQ GOMEZ GOMEZ F52394574 %
Tl
2 THbz0ta221 WELANY TATIANA GUNTERQ GIRALDD E JORGE ALBERD BOMEZ GOMEZ | izinsiagn.sdu.ce 315254451 b
3 Instruccion Grupal Seleccion formato 1 - Grupal Instrucciones F2. Iy 1
to Promedio: 12/01/2026  Recuento: 2 Suma: 26/01/2152 ] 0 - 1

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO DE SELECCIGN DE ALTERNATIVA PARA DESARROLLAR ETAPA PRODUCTIVA (GRUPO -FICHA)

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

. Piblica Clasificada D Piblica Reserpada

elaboraci WIOTR06 Nivel y Programa de formaci TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Nimero de Grupo - ficha: F163780
Mombre de Regional: |5 - REGIONAL ANTIOQUIA Cédigo ! Nombre ceatro de Formacids 9503 - CENTRO DE LA INNOYACION. LA AGROINDUSTRIA Y LA AVIACION i de i
Grupo - fi 2410202025 Fecha fi i 2440242025\1 imestre: | 4 Persona can 1 JUAN
302025 3012026 Jomada tarde Carreo de structor

etapa product

Persona en
situacién de Contrato de i Proyecto
discapacidad
Hiimero de Nombres Apellidos Direccion Corres electrénico Teléfono iCuilesla
identificacién o = N
discapacidad | R = 2 i ¥ @
quepresema? | 3% (= 25| = E3 H sw | 3¢
si | Ne sSRfY B E|E| B |i=|52|5s
ExlE=E = =]z §|2E|gg|5¢
S8 BES F H fri = | o R Ay
sz Mie 5| 2% |3 |2 |2 |3¢
8 B g8 |«
2
037602 LUCIANA ARCILALOPEZ IE NUESTRA SEMDRA DEL PILAR L 3135540656 %
060431863 JAFET DARNIEL CASAS VASOUEZ IE NUESTRA SEMDRA DEL PILAR 312TI82825 %
1037236987 MANUELA GARCIA GIRALDD IE NUESTRA SEMDRA DEL PILAR ] 3106478501 f
015247134 SARA HINCAPIE EEDTY & IE WUESTRA SEMDRADEL PILAR | ssrshi L 3003137060 %
» 4 »
H m - 1 + 60%
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FORMATO DE SELECCION DE ALTERNATIVA PARA DESARROLLAR ETAPA PRODUCTIVA (GRUPO -FICHA)

SENA

Gestidn de Formacién profesional Integral

NOMBRE DEL FORMATO

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Clasificada D

P

iblica Heserrada

TECNICO EN ASISTENCIA ADMI

1. Ink

ograma de formacisn
ISTRATIVA

3163823

wronizos Hivel y Programa de formacios Hiimero de Grupo - ficha:
5 - REGIONAL ANTIOQUIA Cédigo ¢ Hombre ceatro de fon 9503 - CENTRO DE LA INNOVACION. LA TRIA ¥ LA AVIACION idad de i6
2410212025 Fecha fin del Grupo. 2410212025  Trimestre: [ [ Persona con rol de instructor: JUAN FERNANDO MUADZ ¥4

tarde

Correo de la persona con rol de instructor :

ifmunczydf

302026 Fecha fin etapa productiva: 30/112026| Jornada:
Informacién de las personas con rol de aprendiz
Persona en
situacién de Contrato de aprendiz| Monitoria | Progecto productivo
discapacidad
Nombres Apellidos Direccién Coreo electiénico Teléfono iCudl esla
situacion de . = _ = .
discapacidad | a8 2 3 g & . 3 a8
quepresenta? [ ¥ F |2 25 = s | & |3, (50|38 . 3%
si | Mo so(eBE B[ E B[ ¢ |fg|ge|ds| 8| |BEE
E2lEzE 2 S|z § |28 |8z |5E| ? 2 [F=E
SHIBED & Il = |z ERA g |53
Szlles| F | 2| 5|2 |2 |B°|5% G52
| € = o a @ = =
H H B 2 H
= &
WETED VARELA HIGUTA
IEMMACULADA CONCEPCION inmaculad gl 3109330898 ®
FICHELL LGRENA TZGUERDS [ONOGRG
IEMMACULADA CONCERCION inmaculadaguane® gmail 3109330838 ® ®
SARITH KO GIEDA USUGH
IEMMACULADA CONCERCION inmaculadaguane® gmail 3109330838 "
SAFLGE DARIEL FOSERG DAZA,
IENMACUILADA CONCEPCION inmaculad & gmail % %
Y TULAT FOSERG DAZE, B
» Instrucciones F1. Grupal Seleccién formato 1 - Grupal < >
A -] o v E F G
Codigo:
SENA GFPI-F-147
e
;A; Wersion: 04

PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Piblica

|

Piiblica Clasificada

[

Publica Reservada

L]

Nombre de la persona con rol de

aprendiz Tipo de documento

Nimero de identificacion

Teléfono de contacto

Correo electronico institucional

Correo electronico personal

Juan Pablo Madrid Castafio Tarjeta de identidad

1039970311

3233780669

iuanmadridca @inejagogran:

edu.co

uanmadrid0203@gmail.com

| MNimero de grupo

|Prugrama de formacion

|3183780

|Técr|i:0 en Asistencia Administrativa

Nombre de la empresa, ente u

organizacion donde esta realizando NIT Bitacora N* Periodo a reportar

la etapa productiva

LE JORGE ALBERTO GOMEZ GOMEZ 105313000016 1 - 1/7/2025 30/7/2025)
!‘lumb[e del Ente Coformador “,Efe Cargo del Ente Coformador telefono Correo electronico

inmediato/responsable/supervisor}
| pep— pm— B ————————— T

+ = GFPI-F-147-Formato Bitacora ~  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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\ SENA GFPI-F-147
; A; Versidn: 04

PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

MBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Piiblica D Piiblica Clasificada D Piiblica Reservada |:|

:‘:::;ide a persona con rol de Tipo de documento Mimero de identificacion Teléfona de contacto Correo electronico institucional Correo electronico personal
CARLOS ANDRES CASTRO JARAMILLO [CC 1345678 3017788889 carlosandres@gmail.com
Mimero de grupo |Prograrna de formacidn

3163889 |Técnim &n ASISTENCIA ADNINISTRATIVA

Nombre de la empresa, ente u
organizacion donde estd realizando NIT Bitdcora N* Periodo a reportar
|a etapa productiva

Institucion Educativa Pio XI £11017464-0 1~ 1/7/2025 30/7/2025

Mombre del Ente Coformador (jefe

. . . Cargo del Ente Coformador Teléfono de contacto Correo electronico
inmediato/responsable/supervisor)

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

Pablica Piblica Clasificada Piblica Reservada

:Srr::‘;izde la persona con rol de Tipo de documento Mumero de identificacion Teléfono de contacto Correo electrénico institucional Correo electronico personal

AMA MARIA PEREZ URREA Tl 1018246462 3012834503 anamariaperezurrea44] @gmail.com
Mdmero de grupe |ngrarr|a de formacion |
3163820 | Técnico en ASISTENCIA ADMINISTRATIVA |

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

Institucion Educativa Nuestra Sefiora Del Pilar £11021321-1 1~ 7/30/2025

MNombre del Ente C (jefe | Cargo del Ente C: | Teléfono de contacto | Correo electrénico |

Mariana Aristizabal Lopez | Docente par 3116950525‘ marianaaristizsballopz@gmail.com |
= GFPI-F-147-Formato Bitacora ~ Hoja2 ~ Hoja3 v Hoja4d ~ Hoja5 ~

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

Evidencia

https://drive.google.com/drive/folders/1JpzZ21JFxO7yJIFygJnbAaHFybkefHG6
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Obligacion 5. Comunicar oportunamente ante la coordinacidon académica las anomalias,

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

SOFIA Plus
Evidencia
Reporte de deserciones por fichas asignadas
. DESERCI
TECNICO O
PROGRAMA AREA IE MUNICIPIO INSTRUCTOR SENA ONES
ACADEMICO
# FICHA
SISTENCIA TECNICO
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA | INEDINCO GUARNE JUAN FERNANDO MURNOZ 11 3163823
SISTENCIA TECNICO
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA | INEJAGO GRANADA JUAN FERNANDO MURNOZ 1 3163780
SISTENCIA TECNICO
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA | NSPILAR GUATAPE JUAN FERNANDO MURNOZ 9 3163780

Obligacion 6. Mantener la documentacion de la ejecucién de la formacidn al dia, y hacer entrega

(mdximo 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

Asociacion de los aprendices a la ruta de aprendizaje — ESPECIAL IMPORTANCIA

Reporte de juicios evaluativos

PROGRAMA AREA IE MUNICIPIO FICHA COMPETENCIAS EVALUADAS | RAP | INSTRUCT
OR SENA

COMP

REND

ER LA

ESTR

UCTU

RA DE

UN

TEXT

0 . JUAN

SEGU | FERNAND
ASISTENCIA 0 MuRoz
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA | INEDINCO GUARNE 3163823 EVALUAR DOCUMENTOS N VALENCIA
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REGL
AS DE
ORTO
GRAF[
A Y
GRA
MAT
CA

INEJAGO

GRANADA

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

NSPILAR

GUATAPE

3163780

EVALUAR DOCUMENTOS

COMP
REND
ER LA
ESTR
UcCTu
RA DE
UN
TEXT

SEGU

JUAN
FERNAND
0 MufNoz
VALENCIA
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SENA

N

REGL
AS DE
ORTO
GRAF[
A Y
GRA
MAT
CA

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
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Obligacion 7. Llevar los registros de la ejecucidn de la formacidn 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/1JpzZ21JFxO7yJIFyqginbAaHFybkefHG6
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https://drive.google.com/drive/folders/1JpzZ21JFxO7yJIFyqJnbAaHFybkefHG6
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https://drive.google.com/drive/folders/1TkupF_pTS_07ZcTIEP1eRzOKLNTIJmYK-

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
formulacidn de proyectos formativos, el disefio de actividades de aprendizaje y el seguimiento
efectivo a la formacidn profesional integral.

Evidencia

- 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

-Acta de equipo ejecutor del 27 de agosto del 2026 (segundo informe)

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1q2Z01suTFulGqgAlwz8CWx2ZLRrl-oFo
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1HduOHEuubMy6tIfhfriwlODNsD8mJaGN

Obligacion 9. Participar y entregar informes (maximo mensualmente o cuando se requiera) en la
generacion de proyectos formativos, de investigacién aplicada, innovacién pedagégica,
emprendimiento y desarrollo tecnolégico de interés institucional y alineados con el plan
tecnolégico del centro.

Evidencia

-No se ejecutan acciones porque el proceso de formacion no lo requirié para este mes.

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

26
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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 agosto

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 Gestiébn 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
abiertas para que entre el aire o persianas para

reducir el calor.

GCCON-F-087 V3
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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 eliminacion de los residuos,
dependiendo de su naturaleza, promoviendo el
reciclaje y la especial atenciéon en los residuos

peligrosos.

Atencion a la

limpieza

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

presencia de vertidos.

Transporte y
movilidad

sostenible

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

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

contrato
Evidencia
No aplica

Obligacion 13. Las demas 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 Verificacidon de antecedentes del informe de supervision,

Se sube archivo con consolidado de Reportes de:

Certificado Antecedentes disciplinarios del Consejo o Colegio que regule la profesion se encuentre

vigente.

CONSEJO PROFESIONAL

DE ADMNISTRACION DI EMMRESAS
JUNTDS LOCRAMDS MAS

La suscrita Directora Ejecutiva del
CONSEJO PROFESIONAL DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Organismo creado por ka Ley 60 de 1981, reglamentada por el Decreto 2718 de
1984 y facultado para ctorgar ka matricula profesional de los administradores de
empresas, administradores de negocios, y demas denominaciones reconocidas

CERTIFICA:

Que |la matricuta profesional de ADMINISTRACION DE EMPRESAS No. 95186
otorgada a JUAN FERNANDO MUNOZ VALENCIA, con la cédula de
cudadania No. 71644688, se encuentra vigente.

Que JUAN FERNANDO MUROZ VALENCIA, no tlene registradas sanciones ni
presenta antecedentes dsscipinarios en el Consejo Profesional de
Administracidn de Empresas.

Que la matricula profesional de ADMINISTRACION DE EMPRESAS No. 95186
fue otorgada por el Consejo Profesional de Administracion de Empresas,
mediante |a resolucidn No. 03 del afio 2017.

Se expide |la presente certificacion en Bogota, D.C., el doce (12) de Agosto de
2026.

La presente certificacion tiene una vigencia de tres (3) meses, contados a partir
de la fecha de su expedicion

Flornaco & 4o por- CLGA
‘B Ao LG WoR TES CORDA LD,
‘ — - Focha: 12-06-3000C 1151:12 AM
.

Cenflicaciin de vigencia y de antecedenies dsoiplinanas No. 308637

O presesse cetficado se amiss en foemats elechinico § A kit Srneds Sgtatments PaIs GETEETE LU Seas wlder krkdcs y
Protenes Su ITpeesion sard lancs en Cusrts comc cope cel origned aTECo en medcs eecsdncos Pas wlder @
mterticdad del carficadc ngeas 3 I3 drecote hpeltmries chee gov copubicTabowsrer fyCarticstion « ngees o
BgEerte cOSGS Se verSicacion

cpae.gov.co
Tetefonon: «57 601 5140207 1 317 4309647 - 317 4353159 / stenconalinuancdcpae. gov.co
Carrera 15 No 83-21 Oficna 80)
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Certificado Procuraduria

EERE
PROCURADURIA CERTIFICADO DE ANTECEDENTES o
GENERAL DE LA NACION PIB
ek CERTIFICADO ORDINARIO 115440
No. 301054331 Hoja 1 de 01

Bogotd DC, 12 de agosto del 2026

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consultado el Sistema de Informacién de Registro de Sanciones e Inhabilidades
(SIRI), elfla) sefor(a) JUAN FERNANDO MURNOZ VALENCIA identificado(a) con Cédula de ciudadania namero 71644688:

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

ADVERTENCIA: La ceriificacién de antecedenies contiene las anotaciones de las sanciones o inhabilidades que se encueniren vigenies. Cuando se
rate de nombramiento o posesidn en cargos que exijan para su desempefio ausencia de antecedentes, se cerificaran todas las anotaciones que
figuren en el registro. Anterior, de acuerdo a los inciscs 3o. y 4o. del articulo 238 Ley 1852 de 2019,

NOTA: El certificado de antecedentes disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales,
disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales con el estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
pérdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores pdblicos y particulares que desempefien funciones pulblicas en
ejercicio de la accidn de repeticidn o llamamiente en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector publico, an los términos que
establezca la Constitucién Politica y la ley particular o demas disposiclones vigentes. El Sistema SIR| reporta como antecedentes solamente las
sanciones con debida ejecutoria recibidas de las autoridades nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripcién de contratos con el
Estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la informacidn de antecedentes del aspirante en la pagina web:
https:/fwww_procuraduria_gov.co/Pages/certificade-antecedentes aspx

Nt

Certificado Contraloria
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CONTRALORIA

GENERAL DE L REPFOBLICA

LA CONTRALORIA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL ,
INTERVENCION JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

CERTIFICA:

Que una vez consultado el Sistema de Informacion del Boletin de Responsables Fiscales "'SIBOR', hoy miéreoles 12 de
agosto de 2026, a las 11:57:40, el namero de identificacion, relacionado a continuacion, NO SE ENCUENTRA
REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento Cédula de Ciudadania
MNo. Identificacion 71644688
Cadigo de Verificacién 71644688260812115740

Esta Certificacion es valida en todo el Territorio Nacional, siempre ¥ cuando el tipo ¥ miimero consignados en el

respectivo documento de identificacion, coincidan con los aqui registrados.

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la Resolucion 220 del 5 de octubre de 2004, la firma mecanica aqui
plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales.

Certificado Medidas Correctivas
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Conmuita FRNIC

I " | i
ﬁ Policia Nacional de Colombia (e i policis.govicaf) Q

Portal de Servicios al Ciudadano PSC

Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC

X Consulta Ciudadano

La Policia Nacional de Colombia informa:

Que a la fecha, 12/08/2026 090408 p. m. paia €l N” de Expediente o Comparendo; N° 71644688

NO TIENE MEDIDAS CORRECTIVAS PENDIENTES POR CUMPLIR,

[e conformidad con la Ley 1801 de 2016 "Por la cual se expide el Chdigo Nacional ¢e Seguridad v Convivencia Ciudadana™, Registra interno
de validacion Mo, 145618914 . La persona interesada podrd vernficar la autenticidad del presente documento a través de la pagina web
institucional digitando hitps:/fwww.policia.govioo,  mend ciudadanosf consulta medidas correctivas, con el documento de identidad v |a fecha
de expedicion del misma. Esta consulta es valida siempre y cuando el nimero de cédula corresponda con el documento de identidad
suministrada.

Q Nueva Busqueds “ B tmprimir J

Certificado Antecedentes Judiciales
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POLICIA NACIONAL

Consulta en linea de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales

La Policia Nacional de Colombia informa:
Que siendo las 09:13:00 PM horas del 12/08/2026, el ciudadano identificado con:
Cédula de Ciudadania N°® 71644638
Apellidos y Nombres: MUNOZ VALENCIA JUAN FERNANDO

NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES
de conformidad con lo establecido en el articulo 248 de la Constitucion Politica de Colombia.

En cumplimiento de la Sentencia SU-458 del 21 de junio de 2012, proferida por la Honorable Corte Constitucional, la
leyenda “NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES™ aplica para todas aquellas
personas que no registran antecedentes y para quienes la autoridad judicial competente haya decretado la extincion de
la condena o la prescripcién de la pena.

Esta consulta es vélida siempre y cuando el nimero de identificacion y nombres, correspondan con el documento de
identidad registrado y solo aplica para el teritorio colombiano de acuerdo a lo establecido en el ordenamiento
constitucional.

Si tiene alguna duda con el resultado, consulte las preguntas frecuentes o acérquese a las instalaciones de la Policia
Nacional mas cercanas.

| Volver al Inicio |

Certificacion de consulta al REDAM

(J
TIC

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC

CERTIFICA QUE

Una vez consultada la base de datos de deudores alimentarios morosos REDAM, el{la) ciudadano(a) con numero de
identificacion CC 71644688 NO SE ENCUENTRA INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS
MOROSOS

Esta certificacion es valida en todo el Territoric Nacional, siempre y cuando el tipo y nimero consignados en el
respectivo documento de identificacion, coincidan con los aqui registrados.

Se expide en Bogota el 12/08/2026 09:16 PM

Codigo Verificacion: D1M92FWATG
Valida hasta: 11/11/2026
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