
EVIDENCIAS FORMACIÓN 
DICIEMBRE 2023 

 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar a la Coordinación del Grupo de Gestión de Administración 

Educativa con la elaboración de informes para el control interno 

de los procesos y los requeridos a la 

dependencia. 

Atender las diferentes solicitudes realizadas por 

cliente interno y externo referente al proceso de 

Certificación, pruebas TYT y oferta educativa en 

general. 

Se respondieron todos los correos y solicitudes de acuerdo con 

los requerimientos establecidos. (Certificación TYT, Formación 

Complementaria) 

2 Apoyar la elaboración de las actas de las reuniones presenciales y/o 

virtuales convocadas por la Coordinación del Grupo de Gestión de 

Administración educativa con el fin de documentar los procesos y 

novedades presentadas en los procedimientos de ingreso y 

certificación. 

Asistir en diferentes reuniones referente a la 

planeación y programación de la oferta 

complementaria. 

Se dio apoyo en las diferentes reuniones programadas.  Se asistió 

a los diferentes eventos generados. 

3 Apoyar los procesos de actualización de datos básicos y 

restablecimiento de contraseñas de los usuarios y aprendices 

cuando sean asignados por la Coordinación Administración 

Educativa. 

Se atendieron todas las solicitudes referentes a 

restablecimiento de contraseñas, oferta educativa e 

inscripciones a cursos en la Sena SOFIA. 

Se respondieron todos los correos y solicitudes de acuerdo con 

los requerimientos establecidos. (Certificación TYT, Formación 

Complementaria y oferta Educativa en General) 

4 Apoyar las actividades relacionadas con el proceso de ingreso de 

aprendices según los lineamientos institucionales, charlas 

informativas, orientaciones en la inscripción ofertas educativas 

abiertas y cerradas, alistamiento pruebas fase II, pruebas URL. 

Se atendieron las diferentes solicitudes clientes 

internos y externos, referente a la oferta 

Complementaria y Titulada, fechas horarias, 

Se revisaron las solicitudes previas a la programación y 

publicación de los cursos. Se publicaron en promedio 150 fichas 

de formación complementaria. Se gestionaron 3 EDTS. 

Se gestionaron todos los casos referentes al proceso de 

inscripción a cursos complementarios 

5 Generar datos en información de como insumo para la 

construcción del informe de gestión por dependencias del Centro. 

Se genero información de acuerdo con lo gestionado 

en el proceso mediante el análisis de datos generado 

en la Plataforma 

Sena SOFIA. 

Se dio apoyo en las diferentes reuniones programadas en la 

Coordinación académica, actualizando los programas de 

formación vigentes y en ejecución para ofertar en el centro. 

6 Las demás obligaciones relacionadas con el cumplimiento de los 

objetivos institucionales. 

apoyo a los coordinadores académicos en toda la 

gestión para   la programación   de los 

instructores, y en los procesos solicitados por cada 

uno de ellos. 

Se gestionaron las solicitudes de los instructores de acuerdo con 

sus necesidades. Se dio respuesta a las diversas solicitudes 

requerida das por empresas y personas naturales. Se envía 

correos con el ánimo de verificar que todos los cursos están 

matriculados en su debido tiempo. se tramitaron las respuestas 

a los correos de acuerdo con cada solicitud. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 



 



 



 



 



 
 
 



 



 



 



 


