10/12/25, 22:26 Correo de SDDE - Fwd: V2. Manual Opertivo BD GUIDANCE SAS Grupo 2.

D3

BOGO I\ Socios Talento Capital SDDE <sociostc@desarrolloeconomico.gov.co>

Secretaria de Desarrollo
Econémico

Fwd: V2. Manual Opertivo BD GUIDANCE SAS Grupo 2.

5 mensajes

Yubay Narvaez <yubaynarvaez.014@gmail.com>
Para: Socios Talento Capital SDDE <sociostc@desarrolloeconomico.gov.co>

---------- Forwarded message ---------

De: Camila Parra <camila.parra@bdguidance.com>

Date: jue, 6 nov 2025 a las 16:57

Subject: V2. Manual Opertivo BD GUIDANCE SAS Grupo 2.

7 de noviembre de 2025 a las 6:59 p.m.

To: Bibiana Maria Quiroga Forero <bquiroga@desarrolloeconomico.gov.co>, <mzuluaga@desarrolloeconomico.
gov.co>, Julian Alberto Moreno Bonilla <jmoreno@desarrolloeconomico.gov.co>, Oscar Jairo Arboleda Urrego

<oarboleda@desarrolloeconomico.gov.co>, Mauricio Hernandez Ibafiez <mauriciohernandezibanez@gmail.com>,
CAROLIN CASALLAS <KROLINK8@gmail.com>, Consultor organizacional <consultormrO1@gmail.com>, Yubay

Narvaez <yubaynarvaez.014@gmail.com>

Buenas tardes Bibiana

A través de este correo me permito enviarte la V2 del Manual Operativo con los ajustes solicitados, los cuales

corresponden a los siguientes:

1. Modificacién a la cronologia (se agrega el siguiente apartado conforme lo indicado por la A.T.)

7. CRONOLOGIA EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

De acuerdo con cada uno de los paguetes establecidos en el programa, ya sea basico o especializado,
conforme al esquema de intervencién establecido para el programa STC, se precisa la ruta de atencion
en tres bloques de informacion que se llevan en la siguiente cronologia:

BLOQUE A: Verificacién de criterios de elegibilidad,
. BLOQUE B: Prestacion de servicios de la ruta de empleabilidad: registro, orientacion
ocupacional, aplicacién de VRD, formacion en habilidades técnicas, mitigacién de barreras y remisién.
BLOQUE C: Seguimiento a la remisién y verificacion de atencion.

Cada blogue define una fase del proceso de atencién, siendo siempre el Bloque A — Verificacion de
criterios de elegibilidad el punto de partida para constatar que la persocna cumple los requisitos
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necesarios para recibir los servicios del programa. En consecuencia, se garantizara la coherencia y
secuencia logica en la cronologia de la atencién, es decir, ninglin beneficiario podra iniciar formacion,
recibir mitigacion o ser remitido a una vacante sin haber recibido previamente el servicio de crientacion
ocupacional con su respectiva aplicacion del VRD.

Esta precision implica el resguardo y conservacion de las evidencias que respalden la aplicacion de los
criterios de elegibilidad y los conceptos generados en las plataformas de empleo. El operador velara por
la coherencia, pertinencia y trazabilidad de la ruta de empleabilidad, informando los avances en el
Formato de Clasificacion y Seguimiento — FCS en concordancia con las evidencias suministradas.

Es importante advertir que, si bien las consultas en ADRES, RNEC o Migracién Colombia hacen parte
del proceso de verificacion de elegibilidad, se entiende que su generacion depende del funcionamiento
de plataformas externas ajenas al control de la SDDE. Por tanto, BD GUIDANCE garantizara la
continuidad del servicio cuando el participante cumpla con los criterios, registrando y reportando las
alertas respectivas ante eventuales intermitencias, y asegurando la presentacion de la evidencia del
cumplimiento de los requisitos.

2. implementaciéon del curso (Se realiza la inclusién de un nuevo curso denominado Ventas digitales y uso de
plataformas comerciales, el cual surge como necesidad segun lo que se ha identificado en los perfiles de nuestros

participantes)
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Correo de SDDE - Fwd: V2. Manual Opertivo BD GUIDANCE SAS Grupo 2.

6. Ventas digitales y usc de plataformas comerciales.

Objetivo: Fortalecer las competencias comerciales de los participantes mediante el uso
estratégico de herramientas digitales y plataformas de e-commerce, para que puedan
gestionar procesos de venta en linea de manera efectiva, optimizando la comunicacion con
clientes, la promocion de productos y el cierre de ventas a través de canales digitales.

Tabla 18 Detalle formacién en habilidades técnicas ofrecidas —
Curso Ventas digitales y uso de plataformas comerciales
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atencion al
cliente en
zir;;;?;: Casos Juego de rol
T 2 Técnvicas de simulados  de|simulado (a Actividad interactiva
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g 3 Manéjo s seguimiento de para cerrar la automatizada en H5P
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mediante
comunicacion
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1. Uso
functional de
WhatsApp
Business,
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Marketplace.

. - |Video tutorial | Simulacion - . : "
Modulo 2 2. Creacion de | i 5 s + [ pspbetic Actividad interactiva tipo
Plataformas de catalogos oot i o “arrastrar y soltar” para

o lguia Reconocimiento y| § .
ventay digitales y dascariable + |raflegish el asociar funciones de cada
herramientas automatizacion | g . |herramienta con su uso
R . |simulador H5P |herramientas de|

comerciales basica de % e correcto.

— |de catalogo. comercio digital.

3. Buenas

practicas en la

gestion de

publicaciones y

respuestas.
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| empatica. |
Modulo 4 1. Construccion |Guia practica +! Reflexion sobre |4 g4 reflexivo y de cierre
Estrategia del portafolio video buenas practicas |, derado
personal de digital de inspiracional + |para la creacién asiRCrARICAENTE,
ventas digitales productos o presentacion | de portafolio y
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servicios. descargable publicacién en el

2. Plan personal |con ejemplos |foro final.

de accion de portafolios

comercial. digitales.

3. Uso ético y

responsable de

la informacién

del cliente.

3. encuesta de cierre de atencién (conforme a los ajustes considerados para la poblacion con enfoque de personas

mayores de 50 anos)

B < YEMPLEQ
alento

CAPITAL T e
Bogota, __ (dia)de (mes) de 2025

Encuesta de cierre de atencion - Ruta de Empleabilidad STC 2.0 Enfoque a poblacion atendida en
paquete especializado

1. ¢Se le prestaron los servicios de gestion de empleo establecidos en la ruta de empleabilidad del
programa Socios Talento Capital (registro en plataforma del servicio publico de empleo, orientacion
ocupacional, aplicacién delinstrumento VRD, remision a vacante de emplea)?
osi
ONO

2. ¢Participd en las 20 horas de formacién en habilidades que estaban incluidas en el paquete de servicios
de BD GUIDANCE (ME EMPLEQ)?
osi
ONO

3. ¢Usted recibio alguna mitigacion de barreras incluida en los servicios de BD GUIDANCE (ME EMPLEO)
ast
ONO

Firma
Nombres y Apellidos del atendido:
Tipo de ID: Namero 1D:

Adjunto a este correo se encuentran los documentos correspondientes.
- V2. Manual Operativo BD GUIDANCE SAS Grupo 2. 06112025.

- Encuesta de cierre de atencién

Lo anterior con el fin de solicitar tu aprobacion.

Muchas gracias.
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Cordialmente.

Diana Camila Parra Briceino
Directora de Operaciones, BD Guidance

gf)ﬁ +57 3112540448 | camila.parra@bdguidance.com
www.bdguidance.com

nEnH

BD GUIDANCE S.A.S., esta comprometida con el tratamiento leal, licito, confidencial y seguro de sus datos
personales. Por favor consulte nuestra Politica de Tratamiento de Informacién en nuestras

paginas www.bdguidance.com o www.bdginstitute.com, en donde puede consultar sus derechos constitucionales y
legales asi como la forma de ejercerlos. Con mucho gusto atenderemos todas sus observaciones, consultas o
reclamos en la calle 72 BIS # 6 - 44 oficina 501 Edificio APA de Bogota, D.C., en los correos info@bdguidance.com o
manuel.saavedra@bdguidance.com, o al teléfono

3005979907. Si no desea recibir mas comunicaciones por favor informar a info@bdguidance.com o manuel
.saavedra@bdguidance.com.

Este mensaje y sus adjuntos se dirigen exclusivamente a su destinatario, puede contener informacion privilegiada o
confidencial y es para uso exclusivo de la persona o entidad de destino. Si no es usted el destinatario indicado,
queda notificado de que la lectura, utilizacion, divulgacion y/o copia sin autorizaciéon puede estar prohibida en virtud
de la legislacion vigente. Si ha recibido este mensaje por error, le rogamos que nos lo comunique inmediatamente por
esta misma via y proceda a su destruccion.

The information contained in this transmission is privileged and confidential information intended only for the use of
the individual or entity named above. If the reader of this message is not the intended recipient, you are hereby
notified that any dissemination, distribution or copying of this communication is strictly prohibited. If you have received
this transmission in error, do not read it. Please immediately reply to the sender that you have received this
communication in error and then delete it.

YUBAY NARVAEZ P

Ingenieria Industrial

Cel: 3123155200
yubaynarvaez.014@gamil.com

Camila Parra <camila.parra@bdguidance.com> 7 de noviembre de 2025 a las 7:14 p.m.
Para: Bibiana Maria Quiroga Forero <bquiroga@desarrolloeconomico.gov.co>, mzuluaga@desarrolloeconomico.gov.co,
Julian Alberto Moreno Bonilla <jmoreno@desarrolloeconomico.gov.co>, Oscar Jairo Arboleda Urrego
<oarboleda@desarrolloeconomico.gov.co>, Mauricio Hernandez Ibafiez <mauriciohernandezibanez@gmail.com>,
CAROLIN CASALLAS <KROLINK8@gmail.com>, Consultor organizacional <consultormr01@gmail.com>, Yubay
Narvaez <yubaynarvaez.014@gmail.com>, Socios Talento Capital SDDE <sociostc@desarrolloeconomico.gov.co>

Buenas noches.
Dando alcance al correo anterior me permito enviar los adjuntos correspondientes.

Atentamente.
\ Diana Camila Parra Briceio

Directora de Operaciones, BD Guidance

Q‘F#?*J‘ +57 3112540448 | camila.parra@bdguidance.com
www.bdguidance.com

aoms

BD GUIDANCE S.A.S., esta comprometida con el tratamiento leal, licito, confidencial y seguro de sus datos
personales. Por favor consulte nuestra Politica de Tratamiento de Informacién en nuestras

paginas www.bdguidance.com o www.bdginstitute.com, en donde puede consultar sus derechos constitucionales y
legales asi como la forma de ejercerlos. Con mucho gusto atenderemos todas sus observaciones, consultas o
reclamos en la calle 72 BIS # 6 - 44 oficina 501 Edificio APA de Bogota, D.C., en los correos info@bdguidance.com o
manuel.saavedra@bdguidance.com, o al teléfono
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3005979907. Si no desea recibir mas comunicaciones por favor informar a info@bdguidance.com o manuel
.saavedra@bdguidance.com.

Este mensaje y sus adjuntos se dirigen exclusivamente a su destinatario, puede contener informacion privilegiada o
confidencial y es para uso exclusivo de la persona o entidad de destino. Si no es usted el destinatario indicado,
queda notificado de que la lectura, utilizacion, divulgacion y/o copia sin autorizaciéon puede estar prohibida en virtud
de la legislacién vigente. Si ha recibido este mensaje por error, le rogamos que nos lo comunique inmediatamente por
esta misma via y proceda a su destruccion.

The information contained in this transmission is privileged and confidential information intended only for the use of
the individual or entity named above. If the reader of this message is not the intended recipient, you are hereby
notified that any dissemination, distribution or copying of this communication is strictly prohibited. If you have received
this transmission in error, do not read it. Please immediately reply to the sender that you have received this
communication in error and then delete it.

[Texto citado oculto]

2 archivos adjuntos

.@ Encuesta de cierre de atencién STC2.0 20251105.pdf

77K
.@ Manual_Operativo_BD GUIDANCE_revisado_AT 06112025.pdf
1213K
Socios Talento Capital SDDE <sociostc@desarrolloeconomico.gov.co> 7 de noviembre de 23_2157?)|§13

Para: Bibiana Maria Quiroga Forero <bquiroga@desarrolloeconomico.gov.co>, Julian Alberto Moreno Bonilla
<jmoreno@desarrolloeconomico.gov.co>, Oscar Jairo Arboleda Urrego <oarboleda@desarrolloeconomico.gov.co>,
Mauricio Hernandez Ibanez <mauriciohernandezibanez@gmail.com>, Maria Paula Zuluaga Guzman
<mzuluaga@desarrolloeconomico.gov.co>, CAROLIN CASALLAS <KROLINK8@gmail.com>, Yubay Narvaez
<yubaynarvaez.014@gmail.com>, Consultor organizacional <consultormr01@gmail.com>

Buenas tardes,
Respetada Bibiana.

Por medio de la presente, nos permitimos informarte que, en el marco del programa social Talento Capital 2.0,
adjuntamos para tu revision y aprobacion

* Manual operativo V2

Es importante resaltar que desde el equipo de asistencia técnica, el cual brinda apoyo a la supervision del contrato y
cumple funciones de acompafiamiento técnico, confirmamos que estos documentos han sido revisados previamente
a satisfaccion.

; Equipo Socios Talento Capital
SECRETARIA DE Subdireccion de Empleo y Formacion
DESARROLLO Secretaria de Desarrollo Econédmico

RLCAIDIASIAIDR ECONOMICO Tel: (601) 369 3777

DE BOGOTA DC.

NO imprimas este correo.

La SD0E esti compromuetida cor of cudado del agua

L1 epengiz ydemis oot naturales = implementa &
Pelitica Cers Papel,

[Texto citado oculto]

2 archivos adjuntos
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.E Encuesta de cierre de atencion STC2.0 20251105.pdf

77K
@ Manual_Operativo_BD GUIDANCE_revisado_AT 06112025.pdf
1213K
Bibiana Maria Quiroga Forero <bquiroga@desarrolloeconomico.gov.co> 7 de noviembre de 22_2156??:

Para: Camila Parra <camila.parra@bdguidance.com>

CC: mzuluaga@desarrolloeconomico.gov.co, Julian Alberto Moreno Bonilla <jmoreno@desarrolloeconomico.gov.co>,
Oscar Jairo Arboleda Urrego <oarboleda@desarrolloeconomico.gov.co>, Mauricio Hernandez Ibafiez
<mauriciohernandezibanez@gmail.com>, CAROLIN CASALLAS <KROLINK8@gmail.com>, Consultor organizacional
<consultormr01@gmail.com>, Yubay Narvaez <yubaynarvaez.014@gmail.com>, Socios Talento Capital SDDE
<sociostc@desarrolloeconomico.gov.co>

Cordial saludo,
Por medio del presente y en calidad de supervisora del contrato No.725-2025 suscrito con BD GUIDANCE me
permito dar la aprobacién de la version 2 del Manual operativo del Grupo 2 - Mayores de 50. Por favor avancemos

con la adopcion e implementacion.

Cordialmente,

Bibiana Quiroga Forero
Subdirectora de Empleo y Formacion
Secretaria de Desarrollo Econédmico

SECRETARIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO

NO im"pri'mas este correo. @

a SOCE esti comprometida con ef cusdade del agua P'
la epergia y demis recursos naterales @ implemanta &

Politica Cero Papel. u

[Texto citado oculto]

Bibiana Maria Quiroga Forero <bquiroga@desarrolloeconomico.gov.co> 7 de noviembre de 2025 a las 8:48 p.m.
Para: sociostc@desarrolloeconomico.gov.co

Estimado equipo, buenas tardes,
Teniendo en cuenta las discusiones y revisiones que hemos hecho sobre estos aspectos técnicos y operativos, tanto
internamente como con el operador, doy mi aprobacion a esta version del manual operativo. Por favor avancemos

con la adopcién e implementacion.

Saludos y gracias,
Bibiana

On 7/11/2025, at 7:17 PM, Socios Talento Capital SDDE <sociostc@desarrolloeconomico.gov.co> wrote:

Buenas tardes,
Respetada Bibiana.

Por medio de la presente, nos permitimos informarte que, en el marco del programa social Talento Capital 2.0,
adjuntamos para tu revision y aprobacion
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* Manual operativo V2

Es importante resaltar que desde el equipo de asistencia técnica, el cual brinda apoyo a la supervision del contrato y
cumple funciones de acompafiamiento técnico, confirmamos que estos documentos han sido revisados previamente
a satisfaccion.

Equipo Socios Talento Capital
Subdireccién de Empleo y Formacion

ety DESAR,ROLLO Secretaria de Desarrollo Econdmico
ALCALDIA MAYOR ECONOMICO Tel: (601) 369 3777

DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DE

Si no es realmente necesario, f\
NO imprimas este correo.

La SD0E esti comprometida con ¢l cudado del agua, P.'
L1 ereergiz ydemds oot naturales & implemensa & 3 '

Politica Cero Papel,

---------- Forwarded message ---------

De: Yubay Narvaez <yubaynarvaez.014@gmail.com>

Date: vie, 7 nov 2025 a la(s) 6:59 p.m.

Subject: Fwd: V2. Manual Opertivo BD GUIDANCE SAS Grupo 2.

To: Socios Talento Capital SDDE <sociostc@desarrolloeconomico.gov.co>

---------- Forwarded message ---------

De: Camila Parra <camila.parra@bdguidance.com>

Date: jue, 6 nov 2025 a las 16:57

Subject: V2. Manual Opertivo BD GUIDANCE SAS Grupo 2.

To: Bibiana Maria Quiroga Forero <bquiroga@desarrolloeconomico.gov.co>, <mzuluaga@desarrolloeconomico.
gov.co>, Julian Alberto Moreno Bonilla <jmoreno@desarrolloeconomico.gov.co>, Oscar Jairo Arboleda Urrego
<oarboleda@desarrolloeconomico.gov.co>, Mauricio Hernandez Ibafiez <mauriciohernandezibanez@gmail.com>,
CAROLIN CASALLAS <KROLINK8@gmail.com>, Consultor organizacional <consultormrO1@gmail.com>, Yubay
Narvaez <yubaynarvaez.014@gmail.com>

Buenas tardes Bibiana

A través de este correo me permito enviarte la V2 del Manual Operativo con los ajustes solicitados, los cuales
corresponden a los siguientes:

1. Modificacion a la cronologia (se agrega el siguiente apartado conforme lo indicado por la A.T.)

<image.png>

<image.png>

2. implementacion del curso (Se realiza la inclusién de un nuevo curso denominado Ventas digitales y uso de
plataformas comerciales, el cual surge como necesidad segun lo que se ha identificado en los perfiles de nuestros
participantes)

<image.png>
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3. encuesta de cierre de atencién (conforme a los ajustes considerados para la poblacion con enfoque de personas
mayores de 50 afos)

<image.png>

Adjunto a este correo se encuentran los documentos correspondientes.
- V2. Manual Operativo BD GUIDANCE SAS Grupo 2. 06112025.
- Encuesta de cierre de atencion

Lo anterior con el fin de solicitar tu aprobacion.
Muchas gracias.
Cordialmente.

<Copia de Copia de LOGO-BDG-2021-rgb-firmas.jpg> Diana Camila Parra Bricenfo
Directora de Operaciones, BD Guidance

+57 3112540448 | camila.parra@bdguidance.com

www.bdguidance.com

nEnE

BD GUIDANCE S.A.S., esta comprometida con el tratamiento leal, licito, confidencial y seguro de sus datos
personales. Por favor consulte nuestra Politica de Tratamiento de Informacién en nuestras

paginas www.bdguidance.com o www.bdginstitute.com, en donde puede consultar sus derechos constitucionales y
legales asi como la forma de ejercerlos. Con mucho gusto atenderemos todas sus observaciones, consultas o
reclamos en la calle 72 BIS # 6 - 44 oficina 501 Edificio APA de Bogota, D.C., en los correos info@bdguidance.com o
manuel.saavedra@bdguidance.com, o al teléfono

3005979907. Si no desea recibir mas comunicaciones por favor informar a info@bdguidance.com o manuel
.saavedra@bdguidance.com.

Este mensaje y sus adjuntos se dirigen exclusivamente a su destinatario, puede contener informacién privilegiada o
confidencial y es para uso exclusivo de la persona o entidad de destino. Si no es usted el destinatario indicado,
queda notificado de que la lectura, utilizacion, divulgacion y/o copia sin autorizacion puede estar prohibida en virtud
de la legislacion vigente. Si ha recibido este mensaje por error, le rogamos que nos lo comunique inmediatamente por
esta misma via y proceda a su destruccion.

The information contained in this transmission is privileged and confidential information intended only for the use of
the individual or entity named above. If the reader of this message is not the intended recipient, you are hereby
notified that any dissemination, distribution or copying of this communication is strictly prohibited. If you have received
this transmission in error, do not read it. Please immediately reply to the sender that you have received this
communication in error and then delete it.

YUBAY NARVAEZ P

Ingenieria Industrial

Cel: 3123155200

yubaynarvaez.014@gamil.com

<Encuesta de cierre de atencion STC2.0 20251105.pdf>
<Manual_Operativo_BD GUIDANCE_revisado_AT 06112025.pdf>
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