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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Rionegro, 16 de marzo del 2026

Sefor

Henry Alirio Mejia Zuluaga
SUPERVISOR CONTRATO NO. 9118017
Coordinador Académico

Programas Especiales

Rionegro, Antioquia

Asunto: Primer informe mensual de
ejecucion contractual mes de marzo del
afno 2026

Referencia: No 9118017 del afio 2026

Sandra Milena Builes Franco, identificado con la cédula de ciudadania No. 39454742 de
Rionegro, Antioquia en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa Articulacion SENA
con la Educacién Media, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn 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 TREINTA Y SEIS MILLONES SEISCIENTOS
VEINTICINCO MIL CUATROCIENTOS OCHENTA PESOS. ($36.625.480,00). Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago para el mes de febrero por
valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y TRES
PESOS (S 3.296.293), b) Nueve (09) pagos iguales correspondiente a los meses de marzo a
noviembre de 2026 por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS SESENTA Y DOS MIL QUINIENTOS
CUARENTA Y OCHO PESOS. ($3.662.548) cada uno. c) Un ultimo pago para el mes de diciembre
por valor de Trescientos sesenta y seis mil doscientos cincuenta y cuatro pesos con ochenta
centavos. MCTE. ($ 366.255).

Plazo: Sera hasta el 03 de diciembre de 2026.

OBIJETO:
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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

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar la formacién profesional | Alistamiento de cada ficha | Proyecto formativo
integral, de conformidad con los | para orientar formacién | Programa de formacion
programas definidos, entregando la | profesional integral Formato Planeacion
guia, asesoria y acompafiamiento Pedagdgica del Proyecto
profesional requerido a los Formativo
aprendices en la ejecucidon de sus Formato Guia de
actividades de aprendizaje. Aprendizaje

Lista de  aprendices
matriculados

2 Desarrollar actividades de | Orientacion, asesoria y Pantallazo Agenda del
orientacién y evaluacién segun la | acompafamiento de Instructor (Drive y Sofia
programacion académica establecida | forma permanente a los Plus)
en los procesos formativos del centro | aprendices en el , -

- Guias de aprendizaje
de formacioén, en las fechas y lugares | desarrollo de las )
previamente planeados, y utilizando | actividades de actualizadas
los métodos y recursos pedagdgicos | aprendizaje Bitacora de clase
que sean acordes con las normativas Registro de asistencia
y estandares del SENA Registro fotografico
(3 fichas)

3 Realizar el seguimiento formativo a | No se ejecutan acciones | No hay evidencias porque
los aprendices en la etapa | porque el proceso de | el proceso de formacion
productiva, conforme a los | formacidon no lo requirid | no lo requirié para este
lineamientos y  procedimientos | para este mes mes.
establecidos.

4 Actualizar las siguientes actividades | Actualizacion de los | Portafolio del instructor
en el aplicativo Sofia Plus en un plazo | formatos respectivos de | drive
maximo de cinco (5) dias habiles | cada ficha dentro de los | Pantallazoy link
desde su realizacidn: creacidon de | plazos proporcionados
rutas, asociacién de aprendices y | por la  Coordinacion
emision de juicios de evaluacion. Académica
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Comunicar oportunamente ante la | Se notifican las novedades | Actas

coordinacion académica las | a la coordinacién | Correo

anomalias, inconsistencias y | académica

novedades de aprendices y los

hallazgos en el registro de |la

informacién en SOFIA Plus.

Mantener la documentacién de la Resumen de fichas
ejecucion de la formacion al dia, y matriculadas (mirar

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

Diligenciar los formatos
establecidos por el
procedimiento de
ejecucion 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 situacion lo

amerite o del comité de
evaluacidén y seguimiento
de centro de formacion si
es el caso.

cuadro de obligacion 6)

Pantallazo del OneDrive y
correo de Leidy (si aplica)

Actualizacion del nimero
de aprendices en Excel de
matriculas del OneDrive

Cruce de malla (para los
que ya lo hicieron)

Acta de induccidn o
reinduccién de las fichas
asociadas
Portafolio del instructor
drive

Pantallazo y link

Llevar los registros de la ejecucién de
la formacién de las fichas asignadas
utilizando para ello los formatos

disefiados por el SENA, vy
consignandolos dentro del Portafolio
del Instructor segun el

procedimiento SIGA y la plataforma
institucional designada.

Actualizacion mensual de
los formatos respectivos
por ficha.

Portafolio del instructor
drive

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  formulacion de  proyectos
formativos, el disefio de actividades
de aprendizaje y el seguimiento

Ejecucion de actividades
asignadas por el equipo
ejecutor.

Acta de equipo ejecutor

Actualizacién de Proyecto
formativo (si aplica
trabajo 14 de marzo)
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efectivo a la formacién profesional
integral

9 Participar y entregar informes | No se ejecutan acciones | No hay evidencias porque
(maximo mensualmente o cuando se | porque el proceso de | el proceso de formacion
requiera) en la generacion de | formacion no lo requirié | no lo requirio para este
proyectos formativos, de | para este mes mes.
investigacion aplicada, innovacion
pedagdgica, emprendimiento y
desarrollo tecnolégico de interés
institucional y alineados con el plan
tecnoldgico del centro.

10 | Realizar las actualizaciones | Certificacion de la Norma | Certificado de la norma
necesarias en materia de | de Competencia Laboral: | mencionada. Si aplica o
certificacion de competencia laboral, | 240201056 V2: “Orientar | evidencia que esta en
asi mismo, participar en los procesos | formacién presencial de | proceso de realizarla
qgue el SENA adelante para certificar | acuerdo procedimientos
habilidades pedagdgicas y técnicas | técnicos y normativa”
de acuerdo al plan estratégico
institucional.

11 | Usar los elementos de proteccion | Utilizar elementos de | Elementos de proteccion
personal cuando ello fuere necesario | protecciéon personal y/o | personal
segun la actividad desarrollada por el | prendas de vestir acordes | correspondientes a la
contratista y prendas de vestir | alaactividad a realizar actividad realizada.
adecuadas acorde a la formacidn
objeto del contrato de acuerdo con
los lineamientos institucionales

12 | Hacer entrega del carné institucional | EIl Carnet se entrega el | No aplica
una vez se dé por terminado el | ultimo dia de vigencia de
presente contrato. contrato 03/12/2026

13 | Las demds que sean conexas Yy | No se ejecutan acciones | Acta de la reunidn de
complementarias con el objeto del | porque el proceso de | sabado 28 de febreroy 07

contrato y de acuerdo con las

necesidades del servicio.

formacién no lo requirid
para este mes

de marzo con fotos y
registro de asistencia

Acta equipo ejecutor 14
de marzo con listado de
asistencia y fotografias
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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 Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidén de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.
3.
4.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la
presentacion del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe
de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados
y la planilla de autoliquidacién de pago de aportes a salud, pensidon y ARL N° 84010612 expedido
por operador ARUS correspondiente al mes de febrero de 2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en 36 folios

Cordialmente,

i

Sandra Milena Builes Franco
Contratista

C.C. No. 39454742

Recibi a satisfaccion: 9118017
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Henry Alirio Mejia Zuluaga
SUPERVISOR CONTRATO NO.
Coordinador Académico
Programas Especiales

GTH-F-062 V10



w

EVIDENCIAS MES: MARZO

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

Evidencia

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

1-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PROYECTO FORMATIVO

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol
A Procedimiento Ejecucion de la Formacion
s s PROYECTO FORMATIVO

1. Informacion basica del proyecto

ICodigo Proyecto SOFIA: 2433743 Cédigo del Programa SOFIA: 134101 Version del Programa: |
1.1 Centro de Formacién: CENTIG DELA INNOVAGION, LA AR O 1.2 Regional: REGIONAL ANTIOQUIA
1.3 Nombre del proyecto: MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LAS MIPYMES DEL ORIENTE ANTIOQUENO PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL
1.4 Programa de Formacion al
que da respuesta: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
1.5 Tiempo estimado de
ejecucion del proyecto (meses): |24
1.6 Empresas o instituciones que
participan en su formulacion o :
cion: (sl ) SENA Rionegro ASEM
m" devss de Asistencia administrativa, unidades productivas, empresa, procesaos, planeacion, igacion, sectores icos, MIPYMES
1.9.1 Namero de de )l que se con el proy 68
1.9 Numero de
1.8 Namero total de resultados resultados de
de aprendizaje del programa de 69 aprendizaje por tipo |1.8.2 Namero de de que se conel 0
B de
1.9.3 Ndmero de resultados de aprendizaje basicos que se alcanzan con el proyecto: 1

21P del p 0 idad que se p luci

¢ Como contribuir al mejoramiento de la comp dad y el des p ial de las MIPYMES del oriente antioquefio a partir del uso de herramientas de gestion administrativa? Una de las
realidades de las MIPYMES del oriente antioquefio, es que carecen de un sistema estructurado para el desarrollo of onal, se ven las diversas areas funcionales y por ende su
productividad y crecimiento, situacién que el equilibrio emp ial y su permanencia en el sector productivo. Es asi, como esta situacion dificulta la construccion de una vision empresarial,

innovadora, competitiva y de pensamiento estrategico y en consecuencia se afecta la gestion y su resultade en el cumplimiento de sus objetivos empresariales. La falta de habilidades y destrezas, manejo
de del Brochure para proponer y ejecutar estrategias organizativas que promuevan la calidad y el mejoramiento de los procesos, condicion generada por el empirismo y por la promocién inadecuada del
sistema de emprendimiento del Estado. Iguaimente, se hace evidente el hecho que en las Mipymes se presentan dificultades en el desempefio de las funciones de los cargos, debido a la polifuncionalidad
de estos y la falta de claridad en el alcance de los mismos.

22/02/2022 08:45:06 GFPI- F-016 v2 Péagina 1 de 18
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SENA Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
;A; Procedimiento Ejecucion de la Formacion
PROYECTO FORMATIVO

Madelo e Meiora

2.2 Justificacién del proyecto

"Seg(n los grupes gerenciales de las empresas a nivel mundial, en especial las empresas japenesas, consideran que el secrefo de |las compafilas de mayor éxito es poseer altos estandares de calidad
para sus productos y el direccionamiento de sus empleados; esto implica implementar y manterner un proceso de mejora continua en todas las dreas de la organizacion buscando la excelencia, la calidad
y la innovacion en os procescs, permitiendo visualizar un herizante més amplio, donde se gestionan los recursos fisicos, tecnologicos y humanos que llevaran a los empresarios a aumentar su
competitividad, disminuir los costos de produccion y orientar los esfuerzos a satisfacer necesidades y expectativas de los clientes internos y externos,

Teniendo en cuenta e contexto planteado, es necesario que |as organizaciones de todo tipa y nivel, particularmente, las micro, pequefias y medianas empresas, MIPYMES, implementen herramientas
administrativas y actividades ori ala identificacion, disefio y puesta en marcha de estrategias administralivas y gerenciales que impacten positivamente la dindmica empresarial y les permita su
fortalecimiento en el sector productivo que demanda procesos eficientes y eficaces para una adecuada gestion acorde con |as poliicas de calidad y los estandares de la organizacién.

En este sentido, el equilibrio organizacional se logra en la medida en que |a micro, peguefia y mediana empresa, MIPYMES, desarrollen los precesos inherentes a su quehacer, cumpliendo con la
normatividad, en coherencia con las tendencias econgmicas de forma que impacten el fortalecimiento socio-econgmico de su entorno; es una prioridad gue estas organizaciones, estén a la vanguardia de
los cambios econémices, tecnoldgicos y sociales generados por la globalizacién; en este sentido, la formacién de Técnicos en Asistencia Administrativa constituye una cportunidad para responder a los
refos de la economia global y a las problemélicas planteadas, a parlir del desarrollo de compelencias laborales en los jévenes de las comunidades donde se gestan las MIPYMES o cualificande los
emprendedores que ya estan inmersos en el sector productivo y que requieren ser competitivos, innovadores a partir de |a Implementacion de estrategias y herramientas administrativas para el desarrollo
empresarial de las MIPYMES del ariente antioquefio,”

2.3 Objetivo general

Implementar estrategias y herramientas administrativas para la operacion y fortalecimiento de las MYPIMES del oriente antioguefio en el marco de la norma Administrativa, la competitividad y la
innovacion,

2.4 Objetivos especificos

Diagnosticar la gestion administrativa de los trabajadores de las Mipymes del oriente antioquefo, a partir de |a construccion organizacicnal,
Planear la Categorizacion del estado de la operacién administrativa de las Mipymes a partir de la aplicacion de herramientas para la gestidn,
Ejecutar la implementacion de |a estrategia competitiva de la empresa ,

Evaluar los planes de |a organizacién a partir del aprovechamiento de los recursos disponibles para la mejora de productos, procesos y servicios.

2,5 Alcance
2.5.1 Beneficiarios del proyecto Aprendices, MIPYMES, Sector Empresarial y Comunidad en General
2,52 Impacto
Social: Mejora en la calidad de vida de sus beneficiarios, la empleabilidad, la productividad, generando unidades de negocio mas organizadas y preparadas para
2l satisfacer |as necesidades del cliente,
Al implemetar y cualificar las estrategias empresariales se refleja aumento en los ingresos que permiten mejorar la calidad de vida de los invelucradoes. El
Econdmico: empresario sera el principal beneficiario de este proceso porque encontrard eslralegias orientadas al mejoramiento de los resullados sondmicos de la MIPYME.
Mejorar en cada momento la responsabilidad ambiental que tienen las MIPYME, en el manejo de residuos sélidos, reciclaje, contaminacian auditiva y visual;
Ambiental: para sugerir y contribuir a una disminucian de |a huella ecolégica, el impacto ambiental permite que la empresa sea responsable en este aspecto,
E| uso de |as T|C en cualguier organizacion ayuda a manejar y controlar los procesos de manera eficiente; de acuerdo con e| diagndslico en esla drea y
Tecnologico: acompafiados de un profesional especifico se recomienda |a aplicacion de herramienlas de sistematizacién en procesos que faciliten el buen desempefio de las
MIPYMES involucradas.

22/02/2022 08:45:06 GFPI- F-016 v2 Pé&gina 2 de 18
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Modelo de Mejara

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacion

PROYECTO FORMATIVO

ESTADISTICO

m—
IDENTIFICAR Y APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUACION
SELECCIONADO PARA MEDIR LOS
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA

595142 - 02 DECODIFICAR MENSAJES
COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA

240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,

EJECUCION ORGANIZACIONAL PLANTEADA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTAEL | TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
TABULAR LA INFORMACION CONTEXTO DE LA COMUNICACION, SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
RECOLECTADA Y GENERAR UN
INFORME ESTADISTICO
IDENTIFICAR ¥ APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUACION
SELEGGIONADO PARA MEDIR LOS 595143 -04 APLICAR ACCIONES DE 240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
EJECUCION RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE GOMUNIGACION EFICACES Y EFECTIVOS,
ORGANIZACIONAL PLANTEADA PROCESOS COMUN|CATIVOS SEGUN TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
TABULAR LA INFORMACION REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO, SOCIAL, PERSONAL Y PRODUGTIVO,
RECOLECTADA Y GENERAR UN
INFORME ESTADISTICO
TDENTIFICAR ¥ APLICAR EL
INSTRUMENTO DE EVALUAGIGN
SELECGIONADO PARA MEDIR LOS 595458 -01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE
£ JECUCION RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANGIERA, | 210303022 - Reconocer recursos financieros de
ORGANIZAGIONAL PLANTEADA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS acuerda con metadolagfa y normativa
TABULAR LA INFORMACION POLITICAS INSTITUCIONALES.
RECOLECTADA Y GENERAR UN
INFORME ESTADISTICO
AL
IDENTIFICAR Y APLICAR EL
?Eﬂ;%%%ﬁggshafb\ég%ﬂ%s 595159 -02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA GENERADOS EN _LOS HECHOS ECONOMICOS, 210303022 - Reconocer recursos financieros de
EJECUCION A R ETRNEL -} TeA s TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
acuerdo con metodologla y normativa
CONTABILIDAD, DE INFORMAGION FINANCIERA Y
TABULAR LA INFORMACION i i
RECOLECTADA Y GENERAR UN '
INFORME ESTADISTICO
A 595160 - 03 REGISTRAR LA [NFORMACION
CONTAELE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA
SELECCIONADO PARA MEDIR LOS
CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES ’
RESULTADOS DE LA ESTRATEGIA 210303022 - Reconocer recursas financieros de
EJECUCION CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA
ORGANIZACIONAL PLANTEADA acuerda con metodologia y normativa
SRR L A o oP R CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA
m e PG ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
INFORME ESTADISTICO SISTEMATIZADA
JDENTIFICAR ¥ APLICAR EL 595761 - 05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS 0303002 - Focamorer rocarens rereore do
EJECUCION INSTRUMENTO DE EVALUACION SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y 3022 -

SELECCIONADO PARA MEDIR LOS

POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

acuerda con metodologla y normativa
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

JAE Procedimiento Ejecucion de la Formacion

PROYECTO FORMATIVO

Madelo de Mejora

LOS DIFERENTES PROCE
Sl

ELECCIONAR LAS HERRAMENTAS ¥
ESTRATEGIAS A APLICAR EN LAS
DIFERENTES UNIDADES
PLANEACION ESTRATEGICAS DE LAS MIPYMES DEL
VALLE DE ABURRA, CARACTERIZAR
LAS HERRAMIENTAS QUE SE
UT|LIZARAN EN LOS DIFERENTES
SELEGCIOMAR LAS HERRAMIENTAS ¥
ESTRATEGIAS A APLICAR EN LAS
DIFERENTES UNIDADES
PLANEACION ESTRATEGICAS DE LAS MIPYMES DEL
VALLE DE ABURRA, CARACTERIZAR
LAS HERRAMIENTAS QUE SE
UTILIZARAN EN LOS DIFERENTES

644276 - RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE
LA MEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO 240201533 - Fomentar cultura emprendedora segin
SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA [ habilidades y competencias personales

NEGOCIACION,

644279 - 01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE
INFORMAGCION DE ACUERDO A LA 210601027 - Registrar informacién de acuerdo con
DISPON|BILIDAD Y LAS NECES|DADES DE LA normativa y procedimiento técnico

ORGANIZACION

3.5 Organizacion del proyecto

7 3.5, No, Aprendices sugeridos para ag

3.5.1 No. Instructores requeridos =
participar en el proyecto

3,6 Descripeién del ambiente de aprendizaje requerido

Se requieren ambienles o espacios con conectividad a internet, debide a que el aprendiz debe desarrollar habilidades y destrezas en el manejo de |as TIC; |a vitualidad es necesaria para adelanlar |a
formacion en las plataformas del SENA y como estrategia auténoma de aprendizaje.

Recursos estimados

- Equipos / Herramientas Talento Humano (Instructores| i i il
Actividades del prayecto | Duracién quipo: I U ) Materiales de formacién consumibles

(Meses) [ poscripcion  |cant | V.unit | V.Total | Especialidad |cant.| v.unit. | v.Total Descripcién | cant, [ V.Unit. | V.Total
(CREAR UNA MATRIZ DE A COMPUTADCRES . |8 11.240.000] § 11.340.000
INDICADORES DE GESTION VIDEC BEAM

QUE PERMITA EVALUAR LOS
RESULTADOS DE LA
GESTION Y APOYE LA TOMA
DE DECISIONES GENERAR
PLANES DE MEJORAMIENTC
BASADOS EN LA
[NFORMACION GENERADA

CREAR UNA MATRIZ DE N— a
INDICADORES DE GESTION 2 INSTRUGTOR SENA 1| $7.994,000 | 7,994,000

2. PROGRMA DE FORMACION
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS

RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominacién
del Programa:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

1,2, Cédigo

134101
Programa:
1.3. Version 9
Programa:

1.4. Vigencia del
Programa:

Fecha inicio programa:

Fecha fin programa:

01/09/2021

El programa adn se encuentra vigente

1.5 Duracién
maxima estimada
del aprendizaje
(horas)

Etapa Lectiva:

Etapa Productiva:

Total:
1.6 Tipo de
programa TITULADO
1.7 Titulo o )
certificado que TECNICO
obtendra

GTH-F-062 V10
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1.9 Sectores a los
que se asocia el
programa

1.6 Tipo de

programa TITULADO

1.7 Titulo o :

certificado que TECNICO

obtendra
El egresado del programa Técnico Asistencia Administrativa tendra la capacidad de Transcribir, digitar y
elaborar documentos empresariales, aplicando la normativa, conformar expedientes de oficina, archivar los
documentos producidos de acuerdo con las indicaciones del area, orientar al usuario dandole informacién
pertinente a sus necesidades, con responsabilidad, asertividad y concordancia con los valores y principios de
la organizacioén, registrar y verificar los inventarios a su cargo, Registrar y controlar préstamo de documentos,|
elaborar soportes contables. Utilizar procesadores de texto y hojas de calculo para la gestion administrativa.
Podra desempefiarse en empresas del sector comercial industrial y de servicios en empresas publicas y
privadas en cargos como auxiliar administrativo, auxiliar de oficina, Auxiliar de almacén.

1.8 Justificacion El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA a través del desarrollo de competencias laborales y la Estrategia de

Formacion por Proyectos, garantiza la integralidad de nuestros egresados, debido a que el programa presenta
un alto componente técnico y humano acorde con los requerimientos del sector, cumpliendo de esta forma los
objetivos de la formacion profesional integral, saber-saber, saber-hacer y saber-ser, que desarrollan en el
talento humano, conocimientos, habilidades técnicas y apropiacion de valores, libre pensamiento y actitud
critica, liderazgo, creatividad, innovacioén, solidaridad y emprendimiento, comprometidos consigo mismo, con
su entorno laboral y social. De igual manera, prestar de forma eficiente, eficaz y oportuna, el servicio de
informacion y consulta con la aplicacion de procesos y procedimientos técnicos propios de la funcion
archivistica, que permitan dinamizar la gestién administrativa organizacional a nivel local y nacional.

Sector econémico: SERVICIOS

Sector clase mundial:

Sector locomotora:

GTH-F-062 V10
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3 LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
L RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
7A< FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

utilizacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacién, integradas, en ambientes abiertos y
pluritecnoldgicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan al aprendiz con la realidad
cotidiana y el desarrollo de las competencias.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre el que
2.0 Estrategia hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacion activa de las cuatro fuentes de
metodologica informacioén para la construcciéon de conocimiento:

-El instructor - Tutor

-El entorno

-Las TIC

-El trabajo colaborativo

2. PERFIL IDONEO DE EGRESO

2.1 PERFIL OCUPACIONAL

2.1.1 NOMBRE DE LA(s) OCUPACIONES QUE PODRA DESEMPENAR EL EGRESADO

Codigo del campo ocupacional Ocupacion
1221 Asistentes Administrativos
1341 Auxiliares Administrativos

2.1.2 PRINCIPALES PRODUCTOS DEL TRABAJO DEL EGRESADO

SOPORTES CONTABLES DILIGENCIADOS.

FORMULARIOS DILIGENCIADOS

DOCUMENTOS TRANSCRITOS (CARTAS, CIRCULARES Y MEMORANDOS) EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
DOCUMENTOS RADICADOS Y TRAMITADOS

AGRUPACIONES DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS DE ARCHIVO DE LA UNIDAD

3. PLANEACION PEFAGOGICA

GTH-F-062 V10
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Denominacion del Programa de Formacion

Modalidad de Ejecucion

Cadigo y version del Programa

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicaments i 25 un programa de formacién Tiulada)

Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de formacion Titulada)

que elabora I i6 Boi

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

PRESENGIAL

Cadigo: 134101
Versiin: 2

ME JORAMIENTO DE LOS PROGESOS ADMINISTRATIVOS DE LAS MIPYMES DEL ORIENTE ANTIOGUERO PARA EL DESARROLLO MUNIGIPAL

2433743

REGIONAL ANTIOQUIA, CENTRO DE LA INNOVACION LA AGROINDUSTRIA Y LA
AVIAGION

Nambres y Apeliidos JOHN FREDY ARIAS ECHEVERRI. JUAN FERNANDO MUNOZ. ALEXANDER
VALENCIA, GERMAN MAURICIO CARDONA, CARCL MILENA ARANA OSORIO. JOHN FREDY FLOREZ
OLDAN

FLANEACION |LASDIFER)

cultura emprendedora y

acuerdo con las caraclensticas
acuerdo con los ias de

SELECCIONAR LAS

ESTRATEGIAS A APLICAR EN mercado
ENTES

UNIDADESESTRATEGICAS DE LAS

MIPYMES DELORIENTE ANTIOQUERO,

Gesfionar procesas propios de la | Estructurar el pian de negosio de

Identificar la problematica

4. FORMATO GUIAS DE APRENDIZAJE

[ 4

N

PROCESO DIRECCIGN DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

* Denominacion del Programa de Formacin: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Cédigo del Programa de Formacion: 134101 V2

Nombre del Proyecto. MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LAS MIPYMES DEL ORIENTE

ANTIOQUERIO.

«Fase del Proyecto: andlisis, ejecucion, evaluacion

+Actividad de Proyecto: Indagar el estado actual de las dreas funcionales de la empresa
Identificar las herramientas y estrategias mas utilizadas para el proceso administrative en |a organizacién

Seleccionar las herramientas y estrategias 2 aplicar en las diferentes unidades estratégicas de las mjgymes,
aran en los diferentes procesos organizacionales

Caracterizar las herramientas que se util

Identificar y aplicar el instrumento de evaluacién selec
organizacional planteada

nado para medir los resultados de la estrategia

®
/A
& Verificarla ény iiento de los de 2cuerdo con la normativay politicas
de la organizacion
& Mantener el soporte de los de seleccién y n, de acuerdo con

las politicas y normas técnicas.

*Duracién 96H

2. PRESENTACION

La documentacion de una empresa representa su capital intelectual, es decir el “saber hacer” que se ha
adauirido con la Si no se preserva ese i i lograda, se
podriz perder, es por ello que la de suma enla porque permite
Ia estandarizacién de procesos, la planificacian, el control de las actividades, auditorias y mejoramiento

constante.

Presente guia se busca que el aprendiz, partiendo de la comprension clara y especifica de todos los diferentes
procesos que hay dentro de una Organizacion, este en la capacidad de identificar, analizar, y dar respuesta a
los cambios en los procesos y procedimientos ocasionados por las fuerzss que afectan a las Organizaciones
de una forma respansable y asertiva.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

® Descripcion de lafs) Actividad(es)

Tabular Iz informacion recolectada y generar un informe estadistico para apoyar la toma de decisiones

Crear una matriz de indicadores de gestion gue permita evaluar los resultados de la gestion v apoye la toma

de decisiones

Generar planes de mejoramiento basades en la informacién generada para la toma de decisiones.

*Competes

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES

DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

*Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

®  Elaborar documentos de informacion de la gestion de recursos humanos, de acuerdo con normas

técnicas.

& |dentificar procesos v procedimientos de recursos humanos teniendo en cuents la politica v

normatividad vigente.

Actividad 3.1 actividad de reflexion inicial.

Relacionar las imagenes d
procedimientos técnicos.

ontenido e importancia de [a competencias de Documentacién de

|

Memorando

14
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DRIVE GUIAS DE APRENDIZAIJE

https://drive.google.com/drive/folders/1NsAr3ss86DuvwrhCxPi9QuV-vy-
27UAA?usp=drive_link

LISTA DE APRENDICES MATRICULADOS

I.E BALDOMERO

15
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|.E BALTAZAR SALAZAR

SENA

N

INSTITUCION EDUCATIVA BALTAZAR SALAZAR

Aprobado por Resolucion Departamental No.9498 del 03 de diciembre de 2001 y

Resolucion Municipal No.017 del 02 de febrero de 2010
NIT: 811020153-6 DANE: 205615000397
TEL. 444 42 47 — 3016185268

Rionegro, febrero 11 de 2026

Doctora:

ERIKA MARIA PINEDA HOYOS

Subdirectora(e)

Centro de la Innovacion, la Agroindustria y la Aviacion

Rionegro, Antioquia

Asunto: Solicitud de Mafricula para aspirantes de grado 10° Programa de Articulacion
SENA con la Educacion Media

La Institucion Educativa Baltazar Salazar por medio de la Rectora FLOR ELIANA PALACIO
LOPEZ, manifiesta interés de continuar con el programa de Articulacién SENA con la
Educacion Media con el centro de la Innovacién, la Agroindustria y la Aviacién, y
hace la relacion de los estudiantes que asistieron y aprobaron de manera satisfactoria el
noveno grado en la institucion educativa y que desean ingresar al programa de formacion;
para los cuales se solicita realizar la matricula en el programa Técnico En Gestién

Administrativa

TIPO
I: DOO(E,IT.':EES';O DO]%I%%;];I_’&DE APELLIDOS Y NOMBEES (completos)
EUMV o PFT)
1 TL 1017277471 ALVAREZ LEAL BRAINER SNEIKER
1 T.L 1040039118 ARANZAZU CASTANEDA ANA MARIA
3 TL 1040041478 BEDOYA BOTERO JUAN MANUEL
4 TL 1023637672 BEDOYA TAMAYO JUAN SEBASTIAN
5 TL 1025767174 CANO CEBALLOS SAMUEL
6 TL 1040041655 CARDENAS CASTRO ANA SOFIA
7 TL 1036258768 CARDONA OLIVEROS DAVID
8 TL 1036258067 CARDONA VILLA EMANUEL
9 TL 1040878983 CASTRO CASTRO ISABELLA
; TL 1040879266 CASTRO PELAEZ SALOME
i TL 1036944288 CASTRO VELASQUEZ SAMUEL

Educamos para la transformacion social.

RIONEGRO — ANTIOQUIA  Vereda Pontezuela — Comegimiento Sur

adu.co

GTH-F-062 V10
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INSTITUCION EDUCATIVA BALTAZAR SALAZAR
Aprobado por Resolucion Departamental No 9498 del 03 de diciembre de 2001 y
Resolucion Municipal No.017 del 02 de febrero de 2010
NIT: 811020153-6 DANE: 205615000397

TEL. 444 42 47 — 3016185268

i T.L 1040039717 FRANCO MARIN ISABELA

; T.L 1026145081 GALVIS MARIN ANDRES FELIPE

1 T.L 1036259629 GARCIA OSPINA JOSE MIGUEL

; T.L 1040878068 GAVIRIA PULGARIN AUDIER ANDRES
é T.L 1039310194 GOMEZ CASTRO KAREN DAHIANA

% T 1040876971 HERNANDEZ PAVAS JUAN DAVID

é T.L 1036942064 LOPERA ALZATE GEIDY

; T.L 1040878845 LOPEZ QUINTERO JERONIMO

3 T.L 1036944543 MARIN RIOS JULIANA

i T.L 1040041798 MONTES RIOS VALERIA

i T 1040039094 MORALES CASTRO LUISA FERNANDA
i T.L 1040879136 NARVAEZ VELASQUEZ YULIANA

i T.L 1036257974 OCAMPO CASTRO RAFAEL

1; T.L 1020306283 OROZCO BLANCO SEBASTIAN

é T 1040042862 PAVAS ALZATE EMMANUEL

i T.L 1040877766 PELAEZ GIRALDO MARIA CAMILA

é T.L 1036946172 QUINTERO BEDOYA MANUELA

; Tl 1036938646 RENDON PEREZ ZAMUEL ALEXIS

g T.L 1036938632 RIOS CASTRO MARIA VERONICA

i T 1043309530 RIOS GIRALDO ISABELLA

Educamos para la transformacién social

RIONEGRO — ANTIOQUIA  Vereda Pontezuela — Comegimients Sur
secretariaifbaltazarsalazar.edu.co

GTH-F-062 V10
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Obligacion 2. Desarrollar actividades de orientacion y evaluacidn segun la programacion
académica establecida en los procesos formativos del centro de formacidn, 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

|| h1empo Lisponioie
[ Evento Asignado
[l Evento Seleccionado

Solicitar Eventos

(¢ Gestion de Tiempos <
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES S
DOMINGO
& Lms <
23/02/26 24/02/26 25/02/26 26/02/26 27/02/26 28/02/26
(& Matricula <
[# Planeacion de la Formacion < e
(¥ Reportes <
02/03/26 03/03/26 04/03/26 05/03/26 106/03/26 07/03/26
# sGs a 106:00 - 12:00: 106:00 - 14:00: A 06:00 - 08:00: 06:00 - 23:00: Disponible 06:00 - 23:00: Disponible
Disponible Disponible Disponible
08/03/26
10/03/26 13/03/26 14/03/26
06:00 - 12:00: :00 - 08:00: 06:00 - 23:00: Disponible 06:00 - 23:00: Disponible
Disponible
15/03/26
17/03/26 20/03/26 21/03/26
06:00 - 12:00: :00 - 08:00: 06:00 - 23:00: Disponible [06:00 - 23:00: Disponible
Disponible
122/03/26

18
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LUNES

MARTES

SENA

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

2 I

4

MUNICIPIO: Rionegro

L.E: Baltazar

Programa: ASISTENCIA
ADMINISTRARIVA

N° de Ficha: 3432715 Horarie: 1:30:00
pm - 5:30: 00 pm

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

Resultado: Identificar la dinamica
‘organizacional del SENAy el rol de la
Formacién Profesional Integral de acuerdo
con su proyecto de vida y el desarrollo
profesienal

Actividad de aprendizaje:
‘contextualizacion e identificacién de
‘conocimientos.

| E: Baltazar

Programa: ASISTENCIA
ADMINISTRARIVA

N° de Ficha: 3432715 Horarie: 1:30:00 pm

- 00 pm

COMPETENCIA - Apropiar caracteristicas
de la gestion organizacional del SENA en
el contexto de la mision institucional de
acuerdo con su rol proyecto de viday
desarrollo profesional

Resultado: Identificar la dindmica
organizacional del SENA'y el rol de la
Formacién Profesional Integral de acuerdo
con su proyecio de vida y el desarrollo
profesicnal.

Actividad de aprendizaje: contextualizacion
e identificacién de conecimientos

+ =

LAURA VALENTINA CASTRO ~

MUNICIPIO: Rionegro
LE: Baltazar

Programa: ASISTENCIA
ADMINISTRARIVA

N° de Ficha: 3432715Horario: 1:30:00
pm - 5:30: 00 pm

COMPETENCIA : Apropiar caracteristicas
de |a gestién organizacional del SENA en
el contexto de la misién institucional de
acuerdo con su rol proyecto de vida y
desarrollo profesional

Resultado: Identificar la dinamica
organizacional del SENA'y el rol de la
Formacién Profesional Integral de acuerdo
con su proyecto de vida y el desarrollo
profesional.

Actividad de aprendizaje:
contextualizacion e identificacion de
conocimientos

Sandra Milena Builes Franco ~

MUNICIPIO: Rionegro

LE: Baldomero Sanin Cano

Programa: ASISTENCIA

ADMINISTRARIVA

N° de Ficha: SIN # FICHA Horario: 7-00

am -11:00 am

C ia: Apropiar caracteristicas de

a gestion organizacional del SENA en el

contexto de la misién institucional de

acuerdo con su rol proyecto de vida y

desarrollo profesional

Resultado: Identificar la dindmica

organizacional del SENA y el rol de la

Formacién Profesional Integral de acuerdo

con su proyecto de vida y el desarrollo

profesional

Actividad de aprendizaje: Induccion Sena
reglamento del aprendiz

MUNICIPIO: Rionegro

LE: Barro Blanco

Programa: TECNICO ASISTENCIA

ADMINISTRARIVA

N° de Ficha:3163899 Horario: 1:30 pm -

230 pm
COMPETENCIA: REGISTRAR
INFORMACION DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO
TECNICO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE : 01
RECONOCER LOS SISTEMAS DE
INFORMACION DE ACUERDO A LA
DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES
DE LA ORGANIZACION

02 UTILIZAR RECURSOS
TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS

JUAN FERNANDO MUROZ V.

MUNICIPIO: RIONEGRO LE: Barro
Blanco

Programa: ASISTENCIA
ADMINISTRARIVA

N° de Ficha:3163899 Horario: 1:30 pm -
5:30 pm COMPETENCIA :REGISTRAR
INFORMACION DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO
TECNICO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE : 01
RECONOCER LOS SISTEMAS DE
INFORMACION DE ACUERDO A LA
DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES
DE LA ORGANIZACION

02 UTILIZAR RECURSOS
TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS
TECNOLOGIAS DISPONIBLES

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO
HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS,

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE
MANERA FISICA O ELECTRONICA
HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA
DISPONIBLE

05 ELABORAR REPORTES DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS
DE INFORMACION

- MAURICIO CARDONA MACIA ~

'QUIMIOTERAPIA

TOTAL
HORAS 0
SEMANA

JOHN FREDY ARIAS ECHEVERRI ~

SUSANA JARAMILLO

A B c o 3 F ¢ H 4 x L
Actividad de aprendizaje: contextualizacién TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD
< identificacién de conocimientos ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS

TECNOLOGIAS DISPONIBLES

03 PROCESAR DATOS LTI IZANDO
HORAS AL DiA | HORAS AL DIA [ HORAS AL DiA | HORAS AL DA [ HORAS AL DIA [

7 | 18 [ 19 | 20 |

MUNICIPIO: Rionegro MUNICIPIO: Rionegro
LE: Baldomero Sanin Cano LE: Baldomero Sanin Cano
Programa: ASISTENCIA Programa: ASISTENCIA MUNICIPIO: RIONEGRO LE: Barro
ADMINISTRARIVA ADMINISTRARIVA Blanco
N° de Ficha: SIN # Horario: 7:00 am - 11. N° de Ficha: SIN # Horario: 7-:00 am - 11 Programa: ASISTENCIA
00 am 00 am ADMINISTRARIVA
Competencia: Apropiar caracteristicas de Competencia: Apropiar caracteristicas de |N® de Ficha:3163899 Horario: 1:30 pm -
la gestién organizacional del SENA en el Ia gestion organizacional del SENA en el [5:30 pm COMPETENCIA REGISTRAR
contexto de la misi6n institucional de ) contexto de la mision institucional de INFORMACION DE ACUERDO CON
acuerdo con su rol proyecto de vida y MUNICIPIO: Rionegro acuerdo con su rol proyecto de vida y NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO
desarrollo profesional L.E: Baltazar desarrollo profesional TECNICO
Resultado: Identificar la dinémica Programa: ASISTENCIA Resultado: Identificar la dinémica
organizacional del SENA y el rol de la ADMINISTRARIVA i organizacional del SENA y el rol de la RESULTADOS DE APRENDIZAJE : 01
Formacion Profesional Integral de acuerdo |N° de Ficha: 3432715 Horarie: 1:30:00 | Formacién Profesional Integral de acuerdo |RECONOCER LOS SISTEMAS DE
cen su proyecto de vida y el desarrollo pm - 5:30: 00 pm X ) con su proyecto de vida y el desarrollo INFORMACION DE ACUERDO A LA
profesional COMPETENCIA : Apropiar caracteristicas | profe; DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES
Actividad de aprendizaje: Induccién Sena |8 |a gestion organizacional del SENA en | actividad de aprendizaje: Induccisn Sena | DE LA ORGANIZACION
reglamento del aprendiz MUNICIPIO: el contexto de la mision institucional de reglamento del aprendiz 02 UTILIZAR RECURSOS QUIMIOTERAPIA TOTAL
Rionagro acuerdo con su rol proyecto de vida y MUNICIPIQ: Rionegro TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD HORAS 0
| E Baltazar desarrollo profesional LE: Barro Blanco SEMANA

Programa: ASISTENCIA
ADMINISTRARIVA
Ne de Ficha: 3432715 Horario: 1:30:00 pm

- 5:30: 00 pm
COMPETENCIA - Apropiar caracteristicas
de la gestion organizacional del SENA en

Resultado: Identificar la dinamica
izacional del SENA y el rol de la
Formacién Profesional Integral de acuerdo

con su prayecto de vida y el desarrollo
profesional.

Actividad de aprendizaje: contextualizacion
& identificacion de i

el contexto de la mision i de
acuerdo con su rol proyacto de vida y
desarrollo profesional

Resultado: Identificar la dindmica
organizacional del SENA y el rol de la
Formacién Profesional Integral de acuerdo
con su proyecto de vida y el desarrollo
profesional

Actividad de aprendizaje: contextualizacién

Programa: TECNICO ASISTENCIA
ADMINISTRARIVA

N° de Ficha:3163899 Horario: 1:30 pm -
5:30 pm

COMPETENCIA: REGISTRAR
INFORMACION DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO
TECNICO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE - 01
RECONOCER LOS SISTEMAS DE
INFORMACION DE ACUERDO A LA
DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES
DE LA ORGANIZACION

02 UTILIZAR RECURSOS

ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS
TECNOLOGIAS DISPONIBLES

03 PROCESAR DATQOS UTILIZANDO
HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE
ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS,

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE
MANERA FiSICA O ELECTRONICA
HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA
DISPONIBLE

05 ELABORAR REPORTES DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS
DE INFORMACION

AORAS AL DIA™ "

HORASALDIA |

FHORAS AL DIA~ |

HORASALDIA |

HORAS ALDIA |

23

24 [

25 |

F2 |

+
[

LAURA VALENTINA CASTRO ~

Sandra Milena Builes Franco ~

MUNICIPIO: Rionegro

JUAN FERNANDO MURNOZ V.

MUNICIPIO: RIONEGRO LE: Barro

- MAURICIO CARDONA MACIA ~

GTH-F-062 V10

JOHN FREDY ARIAS ECHEVERRI ~

SUSANA JARAMILLO
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m DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACKON DE LA GULA DE APRENDIZAJE
» Denaminzcidn del Programa de Formacidn: TECNICO EN ASISTENCLA ADMINISTRATIVA
Cadigo del Programa de Formacian: 134101 V2

Nombre ded Progecto. MEJORAMIENTD DE LO5 PROCES0S ADMINISTRATIVOS DE LAS MIPYMES DEL
ORIENTE ANTIOQUERD,

*Fase del Proyecta: anilisis, sjecucin, evaluacidn.
~Actividad de Proyecta: Indagar & estado actual de las dreas funcianales de la emaresa

Identificar las herramientas y estrategias mas utilizadas para el proceso administrative: en la arganizacén

Seleccionar las herramientas y estrategias 3 aplicar en las diferentes unidades gatrategicas de las mipymes
Caractesizar las hesramiantas gue se utilizaran e los di Br i
Identificar y aplicar el i de evaluacidn i para medir los resultados de la estrategia

arganizacional planteata

Tabular la jnfarmasiey recolectada y generar un informe estadistico pars spayar la toma de decisones

Crear una matriz dei de gestion que permita evaluar los ge Iz gestion y apaye |2 tama
de decisiones

Generar planes de mejoramients basados en b infarmacian generada para s toma de desisiones.

Competencia: GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS DE
ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS ¥ SOCIALES.
Resultadas de Aprendizaje Alcanzar:
= Implementar un plan de ergonomia y pawsas activas sepin las caracteristicas de la funcidn
productiva.
= Desarrollar habilidades peicomatrices en e contexto praductive y social.
= Practicar hibitos saludables mediante ka aplicacin de fundamentos de nutricion higiene
= Ejecutar activi e icionamienta fiico ori hacia el mejoramiento de fa condicidn
fisica en los cantestos productivo y sadal.

= Duracidn de ka Guia: 48 horas

2. PRESENTACION

GFPI-F-135 W02

BITACORA INDUCCION

GTH-F-062 V10

87MTA
Tener habitos, estdos de vida y trabajo saludables, permite a los trabajadores realizar funciones de manera

mis eficaz y @ su ver eficente puesto que, Las persanas al estar satisfechas en su sitio de trabaja llevan a
caba sus tareas de forma mds positiva y productiva. De igual manera, esto permite la disminucidn en las

i de acc ¥ ) Iaboral
Por ello e exta guia de “generar hibitas *, pretend i imi [

sobre implementacidn de un plan e ergonomia y sus pawsas activas, pramacidn de la activided fisica,
alimentacién saludable, salud mental, tener a los i un enfoque de como

implementar estrategias para mejorar e clima labaral en las sistemas productivas garantizando el bienestar
integral del trabajadar.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIE
1. ACTIVIDAD DE REFLEXMON INICIAL -

+0UE ES LA CONDICION FISICA?

Es un estado que permite a f2 su trabajo diario con energia, eficacia y sin que
nate cansancio. Ademas, una b Fisica previens & disfrutar de
unabuena salud.

Por el contrario, un nivel deficiente de condicién Fisica repercutica negativamente en la realizacion de

nuestras actividades diarias, puede inchuso, 5 su nivel es muy bajo, traspasar el umbral de la salud y entrar
en ol de enfermedad, por un mal funcionamiento de los diferentes sparatos y sistemas del cuerpa humanc.

Para mejor los car de |z condicién fisica vea el siguiente videa (Haga click en ell y
después respanda las preguntas.

it/ v gecom v=AR|lkkoAoE
1" {Cuiles son los 3 conceptos madermnos de la salud?

2" Segiin el video ¢Cmo puede e hambre conservarse bien fsicamente

37;C6mo estd conformado un muscul del cuerpo humano?

47;06mo se hace para darle mis potente y resisterte un musculo?

571 missculo cardisco se puede volver mas fuerte? §Cémo hace para volverse mas fusrte?
67;C6mp v hace para desalojar los productos de desecha del musculo?

77 ¢Cusil s la tinica fuente de energia pars el cuerps humano?

GFPI-F-135 V02
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NUMERO DE FICHA 2456795 LE BALDOMERD FECHA: 07/03/2025 HORA:7:00 am- 11:30 am NOMERE ACTIVIDAD GUIA DE APRENDIZAJE:
CONOCER MIISNTITUCION AMO MI SENA
MUNICIPIO: NGRD .
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DESARROLLADA S:
PROGRAMA DE FORMACION: Técnico en Asistencia Administrativa
CONOGCER SUS SIMBOLOS, MISION, MISION . BANDEEA ESCUDS HIMNG, HISTORIA DEL SENA
NOMERE DEL PROYECTO FORMATIVO: QUE ES EL SENA
COMPROMISOS Y ACTIVIDADE § PARA EL DESARROLLO FUERA DE SESION:
Feriddico SEMA
FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: Ejecucién
OBSERVACIONES:NA
COMPETENCIA PARA DESARROLLAR:
INDUCCION APRENDICES QUE NO ASISTIERON:
RESULTADO A DESARROLLAR: Eyder Espinosa Gutierrez
Dencminacidn del Frograma de Formacidn:
= Cadigo del Programa de Formacién:
= Mombre del Proyecto {si s formacién Titulada)
« Fase del Proyecto (si es formacién Titulada) i n ;1 )
» Actividad de Proyecto (si es formacidn Titulada) - —
= Competencia: Apropiar caracteristicas de la gestion organizacional dal SEMA en el contexto de la .
misidn institucional de acuerdo con su rol proy de vida y fasional RES?ON SABLE D_E LA BITACORA:
» Resultado de Aprendizaje Alcsnzar: Identificar la dindmi g | del SEMA y el rol de la Tomas Alvarez Ospina
Formacidn Profesional Integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.
' SeES
REVISION DE BITACORA:
Sandra Builes

LISTADOS DE ASISTENCIAS

|.E BALDOMERO

21
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I.E BALTAZAR SALAZAR

[ 4
SENA
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I.E BARRO BLANCO
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REGISTRO FOTOGRAFICO

I.E BARRO BLANCO GRADO 11

[ 4
SENA
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|.E BALTAZAR SALAZAR

[ 4
SENA
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Jiemar
Fo10 100% Real

I U 47 09 de mar 2026
: Lun

Cl. 51a #5776, Rionegro, Antioquia

Cadigo tie Foto: AKPDTACTIXTLUY
© Cédig

Obligacion 3. Realizar el seguimiento formativo a los aprendices en la etapa productiva,
conforme a los lineamientos y procedimientos establecidos.

Evidencia

No hay evidencias porque el proceso de formacién no lo requirié para este mes.

27
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Obligacion 4. Actualizar las siguientes actividades en el aplicativo Sofia Plus en un plazo maximo
de cinco (5) dias habiles desde su realizacidn: creacion de rutas, asociacion de aprendices y
emision de juicios de evaluacion.

Evidencia

No hay evidencias porque el proceso de formacidn no lo requirié para este mes.

Obligacion 5. Comunicar oportunamente ante la coordinacion académica las anomalias,
inconsistencias y novedades de aprendices y los hallazgos en el registro de la informacidn en
SOFIA Plus

Evidencia

LINK _
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1FtCquQZ iun-wj4ANhncNfwELXT1aXGHy

L Drive Q,  Buscar en Drive Er @ ® & 4+ ‘
+ Nuevo Compartid... > = > RIONEGRO-.. > |EBALTAZARSA.. - & (v=| 8 0O
@ Pagina principal Tipo -~ Personas ~ Modificado ~ Fuente ~

' @ Mi uniclad Nombre T Propietario Fecha de modific... Tamafodel: =

»[[@ Computadoras

B 1. Plantilla de Minuta Articulacion con la Media ° formacionma... 21 mar 2025 -
&, Compartidos conmigo
@ Recientes BB 2 Planoperativo o formacionma... 21 mar 2025 -
¥ Destacados B 3. Ficha de Apertura o formacionma... 21 mar 2025 -
© Spam I 4. Relacion de Estudiantes - Comunicado Rad Reposa en Adm... o formacionma... 21nov 2025
W Papelera
& Almacenamiento B 5. Desarrollo de la Ruta de Aprendizaje - Macro o formacionma... 21 mar 2025
10.32 GB de 15 GB B 6. GOR-F-084 Acta Transferencia Institucional o formacionma... 7 oct 2025
utilizado(s)
B 7. GOR-F-084 Acta Articulacion Curriculo Educacion Media o formacionma... 7 oct 2025 —
Obtener mas
B et B 8. GFPI-F-035 Formato Articulacién Curriculo Educacion Media o formacionma... 21 mar 2025 —

28
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https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1FtCquQZ_iun-wj4NhncNfwELXT1aXGHy

Compartidos conmigo >

Asem - Formacién »

[ Tipo ~ ][ Personas v ][ Modificado ~ ][ Fuente ~ ]

Nombre
3 LACEJA- . E. MARIA JOSEFA MARULANDA
I3 LACEJA-I.E.LAPAZ
I3 LACEJA- 1. E. BERNARDO URIBE LONDONO
[ -] GUATAPE - |. E. NUESTRA SENORA DEL PILAR
B3 GUARNE - I. E. SANTO TOMAS DE AQUINO
B GUARNE - I. E. ROMERAL
3 GUARNE - I E. R. CHAPARRAL
8 GUARNE - I. E. INMACULADA CONCEPCION
I3 GUARNE - I E .R. HOJAS ANCHAS

Propietario

° mediatecnicaciaa
0 mediatecnicaciaa
° mediatecnicaciaa
Q mediatecnicaciaa
° mediatecnicaciaa
0 mediatecnicaciaa
° mediatecnicaciaa
° mediatecnicaciaa

0 mediatecnicaciaa

GTH-F-062 V10

Grado 10° ~

2

Fecha de modificacion

19 feb mediatecnicaciaa

19 feb mediatecnicaciaa

19 feb mediatecnicaciaa

19 feb mediatecnicaciaa

19 feb mediatecnicaciaa

19 feb mediatecnicaciaa

19 feb mediatecnicaciaa

19 feb mediatecnicaciaa

19 feb mediatecnicaciaa

Tamario del ¢

= Ordenar

29
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Obligacion 6. Mantener la documentacién de la ejecucion de la formacién 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 Formacioén.

Evidencia
Numero | Nombre del IE Municipio | Técnicoo #de Estado de
de ficha programa académico | aprendices la
de matricula
matriculados
3456795 ASISTENCIA BALDOMERO | RIONEGRO ACADEMICO 28
ADMINISTRATIVA MATRICULADO
3456832 ASISTENCIA BALDOMERO | RIONEGRO ACADEMICO 28 SIN
ADMINISTRATIVA MATRICULAR
LO TENIA
LAURA
ESPERANDO
CORRECCIONES
3432715 ASISTENCIA BALTAZAR RIONEGRO ACADEMICO 34 MATRICULADO
ADMINISTRATIVA | SALAZAR
3163899 ASISTENCIA BARRO RIONEGRO ACADEMICO 24 MATRICULADO
ADMINISTRATIVA | BLANCO GRADO 11
CORREO
~ Favoritos Resultados o Retencion: 10 Year Delete (10 anos) Expira: Sab 08/03/2036 9:20
£J Bandejadee.. 670 Buenos dias,
) ' Todos los resultados De la ficha 3456832 correspondiente a la IE Baldomero, Victor ain no ha
B> Elementos enviados . ‘ cargado la carpeta para realizar el proceso
_ > O Leydi Maria Ramirez Marin -
77 Borradores 1 Inquietud Mié 11/03 Feliz dia
Buenos dias, De la. Bandeja de entr
- sbuiles@sena.edu.co
@ Leydi Maria Ramirez Marin 2
£d Bandejadee.. 670 \ RE: Mié 11/03 ) )
Buenos dias. Envio SGniba Sandra Milena Builes Franco
77 Borradores 1 SENA ntro De La I La Agroindust
= CIRO GALLEGO.. - Lontratista
E> Elementos enviados 7AV 745
T Elementos elim... 10 & Leydi Maria Ramirez Marin 2 H
b (Sin asunta) Lun 09/03 fv o
3 Correo no deseado Buenas Tardes Env Bandeja de entr.. P
G Notes gt LISTADO FICH
DL Inaietid /2 nr-pr ' /% DE-Dr /2 nr-pr ™ /8 nu-nr Y

30
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[ 4
SENA

=) = Archivo Inicio Vista Ayuda Buscar
- @ TodoJ & Correo () Chats [9 Archivos & Personas 2 Tiene datos adjuntos £ No leido (@ Me menciona [ Marcado ¢ Importancia alta & parami ® .
Sl Favoritos [] Resultados \“ Leydi Maria Ramirez Marin <Iramirezma@sena.educo> @ € & L v
v £J Bandejadee.. 674 Para: Sandra Milena Builes Franco; y 2 mas Mié 11/03/2026 9:13
~  Todos los resultados 7 Z
B> Elementos enviados @ Respondio el Lun 16/03/2026 21:40.
Leydi Maria Ramirez Mari :
=] =2 Bonadores i 5 | ‘ |:c)4,uilem2na amirez’vann. i @ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Sab 08/03/2036 9:13
‘!‘ Buenos dias, De la . Bandeja de entr... LISTADO FICHA 3456795 AS|
o ISTAI ICHA 34
v sbuiles@sena.edu.co & e 8
s O Leydi Maria Ramirez Marin 9 £ £
a E3 Bandejadee.. 674 RE: Mié 11/03 '
2 Borrad Buenos dias, Envio..  Bandejadeentr.. [ Buenos dias,
orradores 1 =
) (] CIROGALLEGO... = +2 Envio adjunto LISTADO FICHA 3456795 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA-
B> Elementos enviados BALDOMERO-RIONEGRO ACTUALIZADO, para su verificacion.
T Elementos elims. 10 Le.ydl Maria Ramirez Marin 2
(Sin asunto) Lun 09/03
£3 Correo no deseado Buenas Tardes Envi...  Bandeja de entr... Felizdia
i LISTADO FICH..
(7 Notas L
5 Archivo

© Sandra Milena Builes Franco
SENA Centro De La Innovacién, La Agroindustria Y La Aviacién
Sy g

B3 Historial de conver... - Contratista

Todas las carpet... v & ,‘ De: Leydi Marfa Ramirez Marin X = Q & o ) Q @ Sandra Milena Bui... G

= Archivo Inicio Vista Ayuda Buscar
(=] Y
n = Correa (=) Chats [ Archivos & Personas 7 Tiene datos adjuntos =1 No leido (@ Me menciona = Marcado 7 Importancia alta & parami -
£ ~ Favoritos | Resultados & Leydi Maria Ramirez Marin @« & ~ y~ B~
v B Bandejade e.. 674 Para: & Sandra Milena Builes Franco; y 2 mas Lun 09/03/2026 11:51
~  Todos los resultados L N L i

>> [ o Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Jue 06/03/2036 11:51
i - > O Leydi Maria Ramirez Marin B R 2

77 Borradores 1 Inquietud Mi¢ 11/03 iy ) LISTADO FICHA 3432715 ASI...
‘!‘ Buenos dias, De la...  Bandejadeentr... 0ke

~ sbuiles@sena.edu.co
N “ Leydi Maria Ramirez Marin 7 Buenas Tardes

“w £ Bandejadee.. 674 RE: Mi¢ 11/03

> Buenos dias, Envio...  Bandeja de entr... Envio adjunto, para su informacién y fines pertinentes.
Z” Borradores 1

(| CIRO GALLEGO... +2

Feliz Dia
B> Elementos enviados
. Leydi Maria Ramirez Marin . . . .
W Elementos elim... 10 eyd 2 Leydi Maria Ramirez Marin
(Sin asunto) Lun 09/03 c Delat — d ‘a Y La A .
: SENA entro De La Innovacion, La Agroindustria Y La Aviacion
P3 Correo no deseado Buenas Tardes Envi... Bandeja de entr... - Contratista

lramirezma@sena.edu.co
gt LISTADO FICH... PBX:+(57) 601 5461500 Ext:43919

[? Notas Cra 48 # 49-62 Casa De La Constitucién

3 Archivo @fv ol

www.sena.edu.co

£ Historial de conver... @SENAcomunica
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ONE DIRIVE

3 Nombre ~ Modificado ~ Modificado por T ~ Tamaiio... v Compar... >
- MONITOREO AMBIENTAL LER PANT... Hace 2 dias Cesar Augusto Gonzalez Gira 2 elementos & Comparti...
- OPERACIONTURISTICALOCAL_LE LUL... Hace 2 dias Deisy Paola Bedoya Osorio 2 elementos & Comparti...
- ASISTENCIA ADMINISTRATIVA_LE BA... 4 de marzo Deisy Paola Bedoya Osorio 2 elementos & Comparti...
O - ASISTENCIA ADMINIS...  *+ [ ¢  Hace 2 dias Deisy Paola Bedoya Osorio 2 elementos &8 Comparti...
| ASISTENCIA ADMINISTRATIVA |.E BALDOMERO SANIN CANO RIONEGRO ‘
- ASISTENCIA ADMINISTRATIVA_ LE SA... Hace 3 dias Deisy Paola Bedoya Osorio 2 elementos &8 Comparti...
(O Nombre ~ Modificado ~ Modificado por T ~ Tamafio... Compar-...

ELECTRICIDAD INDUSTRIA IETUMCS... 4 de marzo

ASESORIA COMERCIAL_IE LEON XIII_... 6 de marzo

AGROINDUSTRIA ALIMENTARIA_IE S... 7 de marzo

&
&
- AGROINDUSTRIA ALIMENTARIA_LER... Ayer
8
oN |

BILINGUAL EXPERT Q... *** [ Y¥  6demarzo

Ruby Alba Rondon Ceballos 2 elementos

Ruby Alba Rondon Ceballos 2 elementos

Ruby Alba Rondon Ceballos 2 elementos

Ruby Alba Rondon Ceballos 2 elementos

Ruby Alba Rondon Ceballos 2 elementos

| BILINGUAL EXPERT ON BUSINESS PROCESS- |.E CONCEJO MUNICIPAL EL PORVENIR RIONEGRO ‘

S«i Victor Hugo Martinez Bedoya > MATRICULAS (INSTRUCTORES) - ASEM-CIAA 2026 &

Nombre ~ Modificado ~

QK - SISTEMAS TELEINFORMATICOS ... 3 de marzo

QK - ASESORIA COMERCIAL_IE JOSEF... 3 de marzo

EREREERC

OK - INSTALACION DE REDES_E LA ... 3 de marzo
OK - MONITOREQ AMBIENTAL IE SA... 3 de marzo
O OK - ASISTENCIA AD - [ 3¢ 3demarzo

Modificado por T~

Victor Hugo Martinez Bedoy:

Victor Hugo Martinez Bedoy:

Victor Hugo Martinez Bedoy:

Victor Hugo Martinez Bedoy:

Victor Hugo Martinez Bedoy:

| OK - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA_IE INMACULADA CONCEPCION_GUARNE ‘

BASE DE DATOS ACTUALIZADA ONE DRIVE

GTH-F-062 V10

@

Tamarfio... ~

2 elementos

2 elementos

2 elementos

2 elementos

2 elementos

Actividad

v Actividad

&8 Comparti...

&5 Comparti...

& Comparti...

&8 Comparti...

&8 Comparti...

Compar... ~

&8 Comparti...

&8 Comparti..

&2 Comparti...

& Comparti...

&3 Comparti...

Actividad
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@ BASE DATOS MEDIA TECNICA GRUPOS 2026 1. () €3 £ Buscar herramientas, ayuda y mucho mis (Al + Q) @ ohn Fredy Arias £ Q
Archivo Inicio Insertar Compartir  Disefiode pagina  Formulas  Datos Revisar Vista  Automatizar Ayuda  Dibujo (3 Comentarios A= Panerse al & Edicion
D v Ov B | Adal v~ 100y N v v &~ =V General v $Ev iy 3 By By v v Qv v [Ev | O opilot | o w
L27 ~ - 3433185 -
a
CODIGO \I
. E.PIO XI ‘SEDUCA ‘LAUNIUN ACADEMICA |ED|JARDDANTDN|O CASTRO 3432715
16 . E. ROMAN GOMEZ EEDUCA ‘MARINILLA TECNICA SUSANA JARAMILLO 3432733|
17 . E. BALTAZAR SALAZAR SER RIONEGRO ACADEMICA SANDRA MILENA BUILES FRANCO 3432715
18 . E. BARRO BLANCO SER RIONEGRO ACADEMICA JOHN FREDY ARIAS ECHEVERRI
19 . E. JOSEFINA MUNOZ GONZALEZ - CUATRO ESQUINASSER RIONEGRO | ACADEMICA EDUARDO ANTONIO CASTRO
0 . E. BALDOMERD RIONEGRO __|TECNICA SANDRA MILENA BUILES FRANCO 3432852
2 . E. BALDOMERD seR RIONEGRO _[TECNICA LAURA VALENTINA CASTRO PALACIO 3432860
2 LE SAN LUIS SEDUCA  [SANLUIS ACADEMICA DEISY BEDOYA 3432006
23 _PBRO. LUIS RODOLFO GOMEZ SEDUCA _ |SANTUARIO _|TECNICA GERMAN MAURICIO CARDONA MACIA 3432022
24 . E. BRAULIO MENA |SEDUCA TECNICA EDUARDO ANTONIO CASTRO 3433004
25 . E. NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES PRIVADO TECNICA GERMAN MAURICIO CARDONA MACIA 3433055
. E. SAN VICENTE FERRER SEDUCA TECNICA JOHN FREDY ARIAS ECHEVERRI 3433123
. E. CONCEJO MUNICIPAL EL PORVENIR SER ACADEMICA LAURA VALENTINA CASTRO PALACIO 34331?;‘
. E. TECNICO INDUSTRIAL SANTIAGO DE ARMA SER TECNICA CARLOS MARIO HIDALGO BECERRA 3433204
29 . E. SAN RAFAEL SEDUCA TECNICA GERMAN MAURICIO CARDONA MACIA 3433241
30 . E. FUNDACION CELIA DUQUE DE DUQUE SEDUCA ‘ABEIURRAL TECNICA SANTIAGO LONDONO CHICA 3433259
31 . E. R. DOLORES E ISMAEL RESTREPO SEDUCA RETIRO ACADEMICA 3433680
32 . E. COCORNA SEDUCA COCORNA ACADEMICA RAFAEL CELIS GALEANO 3433998
33 . E. SANTA BARBARA SER ‘R\DNEGRO ACADEMICA 'EUBEN DARIO CARRILLO ANGEL 3434018 o
L] »

Se esta solicitando Agenda en las Instituciones Educativas

ACTA DE INDUCCION Y REINDUCCION EN LAS I.E

‘coordinacién académica se verifica que las fichas y resultados de aprendizaje estén
asociados al instructor, que I dos a la ruta de
¥ en estado en Formacién.

ACTA No. 03_2026
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Cierre fase de Induccion en la Institucion Educativa Baltazar Salazar Programa Técnico

Asistencia Ficha 3439715 - Dentro de las tematicas las siguientes

CIUDAD Y FECHA: Rionegro- 2032026 HORA INICIO: HORA FIN:
1:30 pm 5:30 pm . Caracteristicas del programa de “Articulacién con la Educacion Media”.

LUGAR Y/O ENLACE: | IE BaRRQ BLANCO DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: +  Contextoinstitucional (Identidad SENA).

GRADO 11 Antioguia- Centro de la Innovacidn, La +  Introduccién al programa de formacién y los procesos formativos.

iay la Aviacién +  Presentacion del proyecto formativo a desarrollar y las actividades de aprendizaje

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: planteadas en I gufa.
1. Cierre y documentacién Fase de Induccién. +  Informacion de manejo de plataforma de gestion de aprandizaje LMS, Sistema
2. Verificar el limiento de las actividades descritas en |a guia de yla académico administrativo Sofia Plus y la Agencia Pablica de Empleo APE (Inscripcién).

entrega de evidencias.
‘OBJETIVO(S) DE LA REUNIGN:
Cierre fase de Induccion en la Institucion Educativa Nuestra Sefiora del Pilar, Programa

Orientacion al aprendiz para el manejo y la entrega de evidencias tanto fisicas como
uales a través de apoyos digitales- correo Sgysena.
+  Informacion de alternativas de etapa productiva.

Técnico Asistencia iva Ficha 3: las del 3_al 26 del mes B Reglamento del Aprendiz SENA- Resoluci6n de casos.
marzo del 2025 en aras d iacio sentido d e +  Formacion por proyectos.
identidad como aprendices SENA. . Lineamientos éticos institucionales.
DESARROLLO DE LA REUNION B del entorno
+  implementacion de la herramienta de estilos y ritmos de aprendizaje.

Cierre y Documentacién Fase Induccian,

Los juicios fueron emitidos en SOFIA PLUS al finalizar la induccién, teniendo en cuenta las

La Reinduccidn es el conjunte de acciones destinadas a orientar, ubicar y generar actividades realizadas durante cada jornada, correspondiente a la Competencia y Resultados
apropiacion institucional y sentido de pertenencia a los aprendices que se encuentran de Aprendizaje:

debidamente matriculados en los programas de formacicn SENA, Esta estrategia acerca los

estudiantes a la Institucion, creando identidad como aprendices SENA, Para programas de formacion con version actualizada:

Competencia: Resultados de aprendizaje de la Induccién.
En este sentido el instructor SENA John Freddy Fldrez Roldan, llevé a cabo la fase de RAP.

induccion con | d el programa de formacién 1 Identificar I dindmica organizacional del Sena y el rol de la formacién profesicnal
en la Institucion Eucativa Nuestra Sefiora del Pilar, Programa Técnico Asistencia Integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.

Administrativa Ficha 3163820, tal como se habia previsto en |a guia para Induccién, con una

participacion activa de 30 aprendices, que hacen parte del proceso de formacién, dando Total, aprendices que APRUEBAN la fase de Induccién: 30

cumplimiento a las directrices contempladas desde la Direccion General, el Manual de la

Articulacion con la Media yla realizacion total de las actividades para cada jornada. Total, aprendices que no lograron alcanzar todos los resultados de aprendizaje previstos

para esta fase: 0
- Se hace el respectivo cierre de Ia fase de reinduccién, cumplimiento a cabalidad las
en la ouia de . de iual manera v en eauioo con la
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GRADO 10

NO FINALIZA LA INDUCCION EN LOS GRADOS 10 CONOCIENDO MI SENA

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

Evidencia
Evidencia

DRIVE:https://drive.google.com/drive/folders/1Yq51eLECs4aq-
St06x4_Ss3IHOoWr8wL?usp=drive_link

https://drive.google.com/drive/folders/1hdgV xRa9b1lbJSspDwCaFj4x856Zqju ?usp=sharin
g

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

Evidencia

34
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ACTANo.3

*
SEMA

N

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
EQUIPO ASEM 2026 - SENA

CIUDAD ¥ FECHA: Rionegro, 14 de marzo del HORA INICIO: HORA FIN:
2026. 8:00 am 2:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Zona franca, Rionegro. DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Regional Antioguia centro de la
innowvacion la agroindustria y la aviacion

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
8:00 - B:15 Saludo y socializar objetivos de la jornada

8:15-10:10

- Agendas Drive

- Pantallazos Sofia Plus

- Revisar y subsanar fichas de 11 adn vigentes
- Barrido de matriculas por equipo ejecutor
10:10 - 10:30 - Descanso

10:30 - 11:00 - Reunidn con programadores de Sofia Plus
10:30 - 14:00

- Proyectos Formativos

- Informes de ejecuuon Marzo

- Agendas de

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Analizar y definir acciones de mejora orientadas al fortalecimiento de la gestion institucional,
mediante |a revision de Agendas del Drive, subsanacion de fichas de 11 adn vigentes, barrido de
matriculas por equipo ejecutor, agendas de desplazamiento, informes de ejecucion de marzo

< Durante la reunién se dieron algunas directrices para la correccion y revision de agendas en el
drive, para la correcta programacion de la formacién de los instructores en Sofia Plus.

«  Sedieroninstrucciones para que cada instructor actualizara los pantallazos de la programacién
en Sofia, para las respectivas agendas de viaje

*  Nos reunimos por equipos ejecutores y realizamos un barrido de Ias fichas atin pendientes por

yse los temas

«  Serealizé presentacion de Ias fichas vigentes del grado 11 que a la fecha estdn pendientes por
cerrar, ya sea por desertar o certificar.

1. Por solicitud del Coordinador Henry Mejia y el lider de area, Victor Maritnez, se

emitieron juicios de Ia ficha 2938069 — Contabilizacién de Operaciones Comerciales,
del municipio de Granada, debido 3 que se terming Ia ficha y el instructor anterior no
emitié los juicios c Ia solicitud de la én Educativa.
Por solicitud del Coordinador Henry Mejia y el lider de drea, Victor Maritnez, se
emitieron juicios de la ficha 2950800 — Técnico en asistencia administrativa del
municipio de El Pefiol, debido a que se termind la ficha y el instructor anterior no
emitié los juicios aia solicitud de & Educativa, ya que es
e encontraron los soportes de la Institucién Educativa, donde certificaban gue los
estudiantes si habian aprobado satisfactoriamente el grado 11 y se verificaron los
respectivos juicios evaluativos del Sena en el aplicativo Sofia Plus.

Se dieron instrucciones de verificar correctamente los aprendices que se vayan a pasar
a desercion para evitar desertar un aprendiz que necesite ser certificado.

Se les entrego responsabilidad a los equipos ejecutores de revisar y si se requiere
modificar los proyectos formativos de cada drea.

Se les da autonomia a los instructores para que trabajen y desarrollen el informe de
ejecucién del mes de marzo, ya que el plazo méximo para cargarlo al SECOP I, es hasta
ellunes 16 3 las 10:00am

Se informa que las legalizaciones firmadas se compartizn el lunes a primera hora, para
los respectivos informes.

Se informa sobre los semilleros de investigacion y se incentiva 2 los instruciores para
iniciar en ellos, el plazo maximo es hasta &l 17 de marzo del 2026

Por dltimo, se dio finalizacion a la reunion siendo las 2:00 pm.

DESARROLLO DE LA REUNION

CONCLUSIONES

o
SEMNA

N

e socializaron los lineamientos para la entrega del informe para |a fecha del 16 de marzo, & hacen log
orrectivos ajustes para que dicho informe pase sin ninguna novedad.
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Subir el informe al SECOP llerf  Marzo 16, del Instructores SENA Listado de asistencia
bl plazo establecido 2026
Seguimiento y cumplimiento d  Marzo 2026 Instructores SENA Listado de asistencia
Jas tareas asignadas durante I3 Instituciones
jornada Educativas
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Obligacion 9. Participar y entregar informes (maximo mensualmente o cuando se requiera) en
la generacién de proyectos formativos, de investigacién aplicada, innovacion pedagdgica,
emprendimiento y desarrollo tecnoldgico de interés institucional y alineados con el plan
tecnoldgico del centro.

Evidencia

No hay evidencias porque el proceso de formacidn 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 al plan estratégico institucional
Evidencia

Livertad y orden

REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

SANDRA MILENA BUILES FRANCO
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 354742
Quien demostr6 su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
BASICO

Cidigo: 240201056 - Version: 2

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en RIONEGRO. A los dieciocho (18) dias del mes de Diciembre de dos mil veinticinco (2025)
Firmado Digitalmente por

2668603 - 18122025
Na ¥ FRCHA REGESTRO ERIKA MARIA PINEDA HOYOS
Subdirectora (E) CENTRO DE LA INNOVACION, LA AGROINDUSTRIA Y LA AVIACION
REGIONAL ANTIOQUIA
1 regisra dectminicn que se encucntes en b pigina web Bt Kenificadon sens educo, tujo o nimer

36
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Obligacion 11. Usar los elementos de proteccién personal cuando ello fuere necesario segun la

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

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:

3456795
3456832
3432715
3163899

FECHA: mes de marzo

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 Gestidon 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 X
consumo de | agua, 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 | cuando es necesario. Se promueve la regulacién
climatizacion | de la temperatura de forma natural con ventanas
adecuados abiertas para que entre el aire o persianas para
reducir el calor.
4 | Apaga los | Al acabar la jornada, se apagan los | X
aparatos computadores encendidos y se desconectan de
eléctricos la corriente.
37
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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 atencién en los residuos
peligrosos.

Atencion a la
limpieza

Se realiza o promueve la correcta limpieza de los
espacios ocupados, al igual que la sustitucion de
los productos de Ilimpieza que contienen
sustancias téxicas, 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 comparieros o, si se
puede, utiliza el transporte publico, la bicicleta o
va caminando.

GTH-F-062 V10
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Obligacion 12. Hacer entrega del carné institucional una vez se dé por terminado el presente
contrato

Evidencia

NO APLICA

39
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Obligacion 13. Las demds que sean conexas y complementarias con el objeto del contrato y de

acuerdo con las necesidades del servicio.

Evidencia MARZO 14

®
SENA

n S

ACTAND.3 = Durante la reunién se dieron algunas directrices para la correccion y revision de agendas en el
drive, para la correcta programacion de la formacién de los instructores en Sofia Plus.
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: s Sedieron instrucciones para que cada instructor actualizara los pantallazos de la programacion
EQUIPO ASEM 2026 - SENA en Sofia, para las respectivas agendas de viaje

- = Mos reunimos por equipos ejecutores y realizamos un barrido de Ias fichas adn pendientes por

CIUDAD Y FECHA: Ricnegro, 14 de marzo del HORA INICIO: HORA FIN: matricular y se subsanaron los temas pendientes

2026. 8:00am 2:00 pm =  Serealizd presentacién de las fichas vigentes del grado 11 gue a la fecha estén pendientes por

cerrar, ya sea por desertar o certificar.

LUGAR Y/O ENLACE: Zona franca, Rionegro. DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: 1. Por solicitud del Coordinador Henry Mejia y el lider de drea, Victor Maritnez, se
emitieron juicios de la ficha 2938069 — Contabilizacion de Operaciones Comerciales,
del municipic de Granada, debido a gue se termino la ficha v el instructor anterior no
emitid los juicios correspondientes a la solicitud de la Institucion Educativa

2. Por solicitud del Coordinador Henry Mejia y el lider de drea, Victor Maritnez, se
emitieron juicios de la ficha 2950800 — Técnico en asistencia administrativa del
municipio de El Pefiol, debido a que se termind la ficha y el instructor anterior no

800 - 8:15 Saludo y socializar objetivos de la jornada emitié los juicios correspondientes a la solicitud de la Institucion Educativa, ya que es

& encontraron los soportes de la Institucidn Educativa, donde certificaban que los

estudiantes si habian aprobado satisfactoriamente el grado 11 y se verificaron los

815-10:10 respectivos juicios evaluativos del Sena en el aplicativo Sofia Plus.

- Agendas Drive 3. Sedieron instrucciones de verificar correctamente los aprendices que se vayan a pasar

- Pantallazos Sofia Plus a desercion para evitar desertar un aprendiz que necesite ser certificado.

- Revisar y subsanar fichas de 11 aidn vigentes

- Barrido de matriculas por equipe ejecutor = Se les entrego responsabilidad a los equipos ejecutores de revisar y si se requiere

10:10 - 10:30 - Descanso modificar los proyectos formativos de cada drea

. X = Seles da autonomia a los instructores para que trabajen y desarrollen el informe de

10:30 - 11:00 - Reunidn con programadores de Sofia Plus ejecucion del mes de marzo, ya que el plazo maximo para cargario al SECOP Il, es hasta

10:30 - 14:00 el lunes 16 3 las 10:00am

- Proyectos Formativos = Seinforma que las legalizaciones firmadas se compartian el lunes a primera hora, para
los respectivos informes.

*  Seinforma sobre los semilleros de investigacién y s INCentiva a los instructores para

* - Agendas de niento iniciar en ellos, el plazo maximo es hasta el 17 de marzo del 2026

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Regional Antioguia centro de la
innovacion la agroindustria y la aviacion

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

- Informes de ejecucidon Marzo

Analizar y definir acciones de mejora orientadas al fortalecimiento de la gestion institucional,

mediante |a revision de Agendas del Drive, subsanacion de fichas de 11 adn vigentes, barrido de

matriculas por equipo ejecutor, agendas de desplazamiento, informes de ejecucion de marzo
DESARROLLO DE LA REUNION

For Gitimo, se dic finalizacion a la reunion siendo las 2:00 pm._

CONCLUSIONES

@
SENA

W

I5e socializaron los lineamientos para la entrega del informe para la fecha del 16 de marzo, se hacen log
lcorrectivos ajustes para gue dicho informe pase sin ninguna novedad.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

[Bubir el informe al SECOP lleny  Marzo 16, del Instructores SENA Listado de asistenda
lel plazo establecido 2026
Eeguimiento y cumplimientod  Marzo 2026 Instructores SENA Listado de asistencia
as tareas asignadas durante I3 Instituciones
ornada Educativas
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