SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Rionegro, 15 de mayo del 2026

Sefior

Henry Alirio Mejia Zuluaga

SUPERVISOR CONTRATO NO. 9435687 del 2026

Coordinador Académico de Programas Especiales

Centro de la Innovacién, la Agroindustria y la Aviacidn - CIAA

Rionegro, Antioquia
Asunto: Segundo informe mensual de ejecucidn contractual mes de
mayo del aiflo 2026

Referencia: CONTRATO NO. 9435687 del 2026

Gladis Maryory Henao Flérez, identificado con la cédula de ciudadania No. 39191205 de la Ceja Antioquia,
en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon 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 Se fija como valor total para el contrato la suma de
TREINTA'Y SIETE MILLONES CUATROCIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS VEINTISEIS DE PESOS M/CTE.
(537.426.226). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
para el mes de abril por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS
NOVENTA Y SIETE PESOS MCTE. (S 3.789.997), b) Siete (07) pagos iguales correspondiente a los meses de
mayo a noviembre de 2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL
CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($ 4.737.497), y C) Un dltimo pago correspondiente al
mes de diciembre por valor de CUATROCIENTOS SETENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS

($ 473.750).

Plazo: Sera hasta el 03 de diciembre de 2026.
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Objeto: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION, DE CARACTER TEMPORAL, EN LA
PLANEACION Y EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, ASi COMO LA EVALUACION DE
LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEFINIDOS EN LOS DISENOS CURRICULARES PARA EL PROGRAMA DE
ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA, ASIGNADOS POR LA SUBDIRECCION DE CENTRO Y LA
COORDINACION ACADEMICA, EN EL CENTRO DE LA INNOVACION, LA AGROINDUSTRIA Y LA AVIACION
DURANTE LA VIGENCIA 2026

Ejecucidon mensual de actividades

Nro. | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
. ., . . -Proyecto formativo
Orientar la formacién profesional integral, .
. . . -Programa de formacién
de conformidad con los programas Alistamiento de cada .
e ; , ) . -Formato Planeacidn
definidos, entregando la guia, asesoriay | ficha para orientar L
1 . , . . . Pedagdgica del Proyecto
acompafiamiento profesional requerido a |formacion profesional Formativo
los aprendices en la ejecucidn de sus integral ,
L o -Formato Guia de
actividades de aprendizaje. .
Aprendizaje
. ., , -Pantallazo Agenda del
Desarrollar actividades de orientacion Orientacion, asesoria y I Dri Sofi
L . ., Y acompafiamiento de nstructor (Drive y Sofia
evaluacién segun la programacion Plus)
L. . forma permanente a
académica establecida en los procesos . . o
. . los aprendices en el -Guias de aprendizaje
formativos del centro de formacion, en las i
2 . desarrollo de las actualizadas
fechas y lugares previamente planeados, y Actividades de
utilizando los métodos y recursos aprendizaje Bitacora de clase
pedagdgicos que sean acordes con las J -Registro de asistencia
normativas y estandares del SENA -Registro fotografico
(3 fichas)
. . . No se ejecutan . .
Realizar el seguimiento formativo a los ) No se ejecutan acciones
) . acciones porque el
aprendices en la etapa productiva, ., porque el proceso de
3 . . proceso de formacién . L
conforme a los lineamientos y L formacién no lo requirié
- . no lo requirié para
procedimientos establecidos. para este mes
este mes
. - . Actualizacion de los
Actualizar las siguientes actividades en el .
- , . formatos respectivos ) )
aplicativo Sofia Plus en un plazo maximo ) -Portafolio del instructor
. , . de cada ficha dentro .
de cinco (5) dias habiles desde su drive
4 o L . de los plazos .
realizacidn: creacion de rutas, asociacion . -Pantallazo y link
. . . proporcionados por la
de aprendices y emisidn de juicios de L
., Coordinacion
evaluacién. L
Académica
. Se notifican las - Actas y/o correos sobre
Comunicar oportunamente ante la
S L , novedades a la novedades de los
5 coordinacion académica las anomalias, . . .
) . . coordinacion aprendices (deserciones o
inconsistencias y novedades de . . .
académica matriculas extemporaneas)
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aprendices y los hallazgos en el registro
de la informacién en SOFIA Plus.

Mantener la documentacion de la
ejecucioén de la formacidn 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 evaluaciony
seguimiento del Centro de Formacién.

Matriculas
extemporaneas para
estudiantes en
promocién anticipada
y cambio de municipio
o institucion.

Diligenciar los
formatos establecidos
por el procedimiento
de ejecucion de la FPI

Actualizacidn 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 evaluaciény
seguimiento de centro
de formacion si es el
caso.

-Correccion Acta de equipo

ejecutor Matriculas
extemporaneas.

Cruce de malla

-Asociacion de los

aprendices a la ruta de
aprendizaje

-Reporte de juicios
evaluativos
-Portafolio del instructor

drive
-Pantallazo y link

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

Actualizacion mensual
de los formatos
respectivos por ficha.

-Portafolio del instructor
drive por ficha intervenida.

-Pantallazo y link

Participar activamente en las reuniones
periddicas de equipos ejecutores a las que
sea convocado, con la finalidad de apoyar
técnica o profesionalmente la integralidad
en la formulacién de proyectos

Ejecucion de
actividades asignadas

por el equipo ejecutor.

-Acta de equipo ejecutor
del 05 de mayo del 2026

-Actualizacién de Proyecto

GCCON-F-087 V2




SENA

N

formativos, el disefio de actividades de
aprendizaje y el seguimiento efectivo a la
formacién profesional integral

formativo y guias de
aprendizaje

Participar y entregar informes (mdaximo
mensualmente o cuando se requiera) en
la generacién de proyectos formativos, de
investigacion aplicada, innovacién

Se actualizan

Evidencia de proyecto

pedagdgica, emprendimiento y desarrollo | proyectos formativos |formativo si aplica
tecnoldgico de interés institucional y
alineados con el plan tecnolégico del
centro.
. . . Certificacién de la
Realizar las actualizaciones necesarias en
. e . Norma de -
materia de certificacion de competencia . Certificado de la norma
.. .. Competencia Laboral: ) .
laboral, asi mismo, participar en los mencionada. Si aplica o
240201056 V2: . . .
10 procesos que el SENA adelante para s ., evidencia que estd en
e - . Orientar formacion .
certificar habilidades pedagdgicas y . proceso de realizarla
L. , . presencial de acuerdo
técnicas de acuerdo al plan estratégico .
D procedimientos
institucional. L. _
técnicos y normativa
Usar los elementos de proteccion Elementos de proteccion
personal cuando ello fuere necesario Utilizar elementos de | personal correspondientes
segun la actividad desarrollada por el proteccion personal a la actividad realizada.
11 contratista y prendas de vestir adecuadas |y/o prendas de vestir
acorde a la formacidn objeto del contrato |acordes a la actividad | Lista de chequeo de buenas
de acuerdo con los lineamientos a realizar practicas ambientales.
institucionales
El Carnet se entrega el
Hacer entrega del carné institucional una | ultimo dia de vigencia
12 vez se dé por terminado el presente de contrato No aplica
contrato. 03/12/2026
Alimentar Drive con - Relacién de fichas a las
estos 3 archivos, cuales se les realizo
(solicitud control Cruce de mallas
Interno): - Formato GFPI-F-035
Formato Articulacion
Las demas que sean conexas 1. Formato GFPI-F-035 Curriculo Educacién
com Iemer?tarias con el ob'e‘zlo del Formato Media (Carpeta 8)
13 P ) Articulacioén - Acta reunién GOR-F-084

contrato y de acuerdo con las necesidades
del servicio.

Curriculo Educacién
Media (Carpeta 8)
2. Acta reunion GOR-
F-084 Acta
Articulacion
Curriculo Educacién
Media (Carpeta 7)

Acta Articulacién
Curriculo Educacién
Media (Carpeta 7)

- Plan Operativo 2026
(para el informe del 26
de mayo) (Carpeta 8)
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3.

. Acompainamiento a

Acompaiamiento a
rectores para
diligenciar acta de
compromiso 2026

Subir formatos a:
https://acortar.link/9YURzU

(para el informe del
26 de mayo)

rectores para
diligenciar Plan
Operativo 2026
(para el informe del
26 de mayo)

O

A continuaciodn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

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

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

142026 SAN LUIS 15 DE ABRIL 16 DE ABRIL
157226 SAN LUIS 22 DE ABRIL 23 DE ABRIL
192626 SAN LUIS 29 DE ABRIL 30 DE ABRIL

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 6013722137 SOl referente al mes de abril.

Cordialmente,

Hq\\{wﬂ ‘ Dgﬁ WUD .

Gladis Maryory Henao Flérez
Contratista
C.C. No. 39191205
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Recibi a satisfaccién:

Henry Alirio Mejia Zuluaga

C.C. No. 70385820

Coordinador Académico de Programas Especiales

Centro de la Innovacién, la Agroindustria y la Aviacién - CIAA
Rionegro, Antioquia

SUPERVISOR CONTRATO NO. 9435687
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EVIDENCIAS MES: MAYO

Obligacion 1. Orientar la formacién profesional integral, de conformidad con los programas

definidos, entregando la guia, asesoria y acompanamiento profesional requerido a los aprendices
en la ejecucién de sus actividades de aprendizaje.

PROYECTO FORMATIVO: RECURSOS HUMANOS

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
A Procedimiento Ejecucion de la Formacion
A PROYECTO FORMATIVO
1. Informacion basica del proyecto
|Couigo Prayecto SOFIA: 2739443 Codigo del Programa SOFIA! 134200 Version dal Programa; 2 Fichan asocladas: 3
7 B 7 k\tﬂl::l’i&‘ul LA INNOVACION, LA AGRONOUSTRIA Y LA 12 Reglonsl: lRfGlONN ANTIOOUIA
IMPLEMENTACION D ESTRATEGIAR PARA EL DESARROLLO Y DOCUMENTACION DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINGULACION DF TRARAJADORES

1A Nany ool proyossy N LAS PYME
1.4 Programa do Formacion al
e S RECURBON HUMANOR
1.8 Tiempo eatimado do

ofocucian el prayecto meven), (4

1.8 Linprenss o mstivcones
::.W' BERVICIO NAGIONAL DE APRENOZAJE CENTIO DI LA INNOVACION AGROINOUSTRIA Y AVIACION GIAA
Widnosighaisall) RECURSOS HUMANOS, PRESELECCION, SELECCION, VINCULAGION, CLIENTE, BERVICIO, DOCUMENTACION, NFORMACION
191 Nomero de resullados do aprendizalo especificos que ve scanzan con ol proyecto V]
19 Winaro e
1.0 Mamaro total de rusultadon resulaion do
O aprundaaje dul programa de 8 aprendizaje por tpa | 1.9.2 Nomera de resulladon e oo s Wl proyecho; (]
Tornac)da! L]
19 rovuitasos e NI608 o oy 1

2. Estructura del proyecto

21 Pranteamiento del problema o necesidad que se pralende solucions

Lars Pequefiay y medanas emprasss representin en Colombia &l 90% de fuenle de empleo formal & informal, pero al inenor de ellas s observan custio siluacones que afectan e desaolio de ts misma,
& saber en primer lugar s sk rolacion de personal, en segundo gar ls ausencia de lécricas pars ejecutar el procedinmiento de seleccion y vinoulsciin de trabajadores, an ferces lugar no cuentan con
sistormas 0 base do datos pertinentn o idoneo de candidmos pava ooupar 1o vacanie y por GRimo 1a falta de recursos acondemicos que optimice ln administracidn del recumo humano. En e santiio surge I

pregunta  Como contribuir & 1 Implementacion de esirategias, de trabajadores en kas PYME?.
Pagina 1 de 14 — @ 4
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° SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
7AV Procedimiento Ejecucion de la Formacn
S PROYECTO FORMATIVO

831101

ﬁmnru INNOVACION, LA AGROINDUSTRIA Y LA 1.2 Regi [REGIONAL ANTIOGUIA

[DISENO DE HERRAMIENTAS DE MARKE TING Y MERCADED PARA EL FORTALECIMIENTO DE SOLUCIONES COMERGALES A LAS MIPYMES DEL ORENTE DE
ANTIOOUA

ASESORIA CONERCIAL

2t

[SENA - Centro de b Innovacién, La agroindustrs y |s Aviscidn & insttuciones Educativas el Oriente de Antogus

[Proceso Adminteatvo: Planeacion, Organizacen, directién y contol. Areas de i sdminiracon Adminstraties. Meradeo. Productva. Econdmeca y epal. Servico af
conte comuncacitn

18 Munam 10tal Se resutades. resura0s e
90 aprondiaaje del programa de 50
Soemacitn:

21

PHE0CUPS OSSNV COMO &N tantas gerencias de mercadeo, se SgUe Conndends (0 Que &5 &l Markedng con Las vantas, & NCLSO CON 18 pubiciSad, las FOMICONES 0 LS Fvestgacones def mercado,
SUMado s Que Quienes S0n NOMORACOS Pas Crisrta 5 SCHVASES QUE QENSan y MaNtensn 08 MECI00S, 50N €0 SU MAYOS, PErSCrEs sin la EXpEECE que S& (EQUIETE DK COmpesr &n s
CrOSIaNCS St GOf 10 QU S ve i NeCREa0 B G estraliguls Comerciskes qus beneficen of Scior SMpREATE, PORNGAKEAF (08 DIOGTAAS COmeICAles y de asesorla en wentes Dars Gue

<rezca @ economia coomBana y 1011 108 Fivales de (OrEREAdNS y PEbCiacIn Te Meradon dum L6 deERan § (UA SEVIE A0 KRR, 50 SIRCUAGIL y MCARIFEA G MIWea QP Yl Cormpelr
<06 1 Auerle posicionammiento competifva

22/0272022 08:41:06 GFPI-F.016 v2

PROYECTO FORMATIVO: RECURSOS HUMANOS

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
7AV Procedimiento Ejecucion de la Formacion
e b PROYECTO FORMATIVO

1. Informacién basica del proyecto

[codigo Prayecto SOFIA: 2433743 Codigo del Programa SOFIA: 134101 Versién del Programa: 2 Fichas asocisdas: 1
s e Piat [CERTRO DELAINNOVACION, LA AGRONOUSTRIA Y LA |un-|ha& lREGIM ANTIOGUIA

1.3 Nombes gt proyecto: MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LAS MIPYMES DEL ORIENTE ANTIOQUENO PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL.

B

qua s raspussta:

1.5 Tiempo eatimado de

shecucion dei proyecto (meses): |24

1.6 Empresas o mstitucionas que.
[panticipan en su formatacion
e o ey SENA Rionegro ASEM
KL, Asistencia unidades productivas, empresa, procesos, planescon. nvestigacidn, seclorss scandmicos, MIPYMES
150 e
1.8 Nmro total de resultados resakados Ge
o aprancizaje dal programs de ™ 132

|da competancia

21

LComo contribuir st - e 1s3 MIPYMES delcriens anioquei a part del s ds eramentss de geshcn sdmiisraia? s de las
realidades de s MIPYMES dél oriente antioquedio, es. qu: carecen de un ns!m estructurado Nlu el nales y por ende

y creamiento. sit v productivo, Es asi, oo esta shuacicn uvﬁmn i :mslr\.n:m de una vision empresarial,
innovadora, compestiva y de pensamiento estrategico y &n cor s empresariales La fats de hadilidades y Gestrezas, maneg
de del Brochure para propaner y ejecuar esirategias crgar e rada por ef empirismo y pot 2 promacion inadecuada del
sistema de emprendimiento del Estado. |gusimente, se hace (S =Te 4] o= s funcones e los cargos. debido a ts polfuncion:
e esi0s y la falta de claridad en of sicance de fos mismos.

dad

22/02/2022 08:45:06 GFPI-F-016 v2 Pagina 1 de 18

PROGRAMA DE FORMACION: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
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® UNEA TECNOLOGICA. CLIENTE
SINA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINSTRATIVA Y SERVICIOS
7A‘ FINANCERCS
RED OF 0 RED OF GESTION ¥
ENANCERA
1. INFORMACION DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA
1. A
Gl Programa i
12 Codgo 134101
Version 2
14 Vigencia del
Programa Foira 0o programs 1 programa aun se encuentia vgente
1344 hores
884 horas
Yot 2208 hores
S8 Ve e TIMAADO
1.7 Thulo o
contifcado que TECNICO
£ ogesat do prug ame Thine s Avsie v u Admercls sins W s @ Capacded So Tiansite Gogie
Bt TR ST VAR ey m-* CortrTa espetertes Je ACTA 8w o)
i oucaicn 0w B e
parteete & wa sy precgeon dv
”-m-*—nhww Ccomioum préstamo Se Sorumerton
st SDONSS CONBtER M 8 (FOCRSAOITY Sw WEE y PRI 08 CECLO DD @ QESRS BT ahea

PROGRAMA DE FORMACION: ASESORIA COMERCIAL

[] LINEA TECNCLOGICA: CLIENTE
25 RED TECNOLOGCA VENTAS ¥ COMERCIALIZACION
7A RED DE COMERCIO ¥ VENTAS

[ 4 INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACIONTITULADA |

det Programa:

1.2 Codiga 631101

123, Vorskn 2

Programa:

I )

[Programa: : 3] vigerte
Btaps Lactva: 1244 horas.

854 noras

[hoeas) Tot: 2208 horas

1 Tipo da

. TTULADD

11 Yo o

<certificado TRCNICO

obtenars

ey
| Concepmus come b ghobalzasiin, ﬂw 0
[ precicerin 3 ran ascsis. B uvw-un-u- 3004)
nmm mriup. parn e by EEETEEE
chittive, 3¢ hoce NECERUNG WMMM‘NO&MW:“ Iearcnab 2o, Conosedae y |
mv-nuummmmmmh M«umrmqu| Parsf
ﬂhhwu o proglena |
p

I

e s, o g

Actits, a oo
ARG e o Tob K M s ciodad b et sag A bt o Clintia
(Ctwarvatreio Lasceal y Daspazional - SENA, 2013}

ottnre: uru cush gueancu uhmummmumwmmh
& N Y

[oronscends unk ineguodn ébcs y profescnil

quese asocia ol | Sector cleae mandlal:
Secter locemoton:

60122 0536 P Pagns 1 ce &4

GUIAS DE APRENDIZAJE ACTUALIZADAS: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZASE

» Denaminacién del Programa de Formacién: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

= Cédigo del Programa de.

acidn: 134101 V2

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

*Fase del Proyecto:

planes de mejoramiento basados en ks informacién generada para s toma de decisiones.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Obligacion 2. Desarrollar actividades de orientacién y evaluacidon segun la programacion
académica establecida en los procesos formativos del centro de formacién, en las fechas y lugares

previamente planeados, y utilizando los métodos y recursos pedagégicos que sean acordes con
las normativas y estandares del SENA

10
GCCON-F-087 V2



Evidencia

E ADMINISTRATIVO BB « ™ &
Archivo Editar Ver Insertar
€ % O .00

QAU b e F % - Avial

Formato Datos Herramientas Ayuda

SENA

- =[]+ B 7 5 A % @ B-

ALL2 ~  fx CENTRO DE LA INNOVACION, LA AGROINDUSTRIA Y LA AVIACION
| ” 0 c ° € ¥ o " ' 4 x L
W Svaiorar ia
@
w
"
@
= HORAS AL I oA | |
- 4 | ] | 1 7 | 3
Municipio: Rionegro ‘Municipio: Rionegro ‘Municipio: San Luis - Rionegro
LE: BALDOMERO SANIN LE: Baltazar Salazar | E: Ballazar Salazar LE: Barro Blanco
Programa: Asistencia Programa: Asistencia Administrativa Asistencia Administrativa Asistencia
N° de Ficha: 3456832 N°de Ficha: 3432715 N* de Ficha: 3432852 N° de Ficha: 3163899
Harario: 7:30 am — 11:30 am Horanio: 1:30:00 pm - 5:30: 00 pm Horario: 8:00 am - 4:00: 00 pm Horaria: 1:30 am - 6:30: 00 pm
Competencia: Gestionar procesos proios | Competencia: Gestionar procesos propios | Competencia: Gestionar procesos propios ;. Gestionar procesos propios
dela de | ¥ e ia cults y y
| do acuendo con el perfl personal y los do acuerdo con ol perfl personal'y los. | de acuerdo con el parfl personal y los |  de acuerdo con el perfi personal y 1os Tom- §
de productive de 108 COPMextos productva produ de SEMANA
y social. y social. y social. ¥
Resultado de Aprendizaje: Resultado de Aprendizaje: 1-Inlegrar Resultado d 1-intograr 1-Integrar
1 -Integrar elementos de la cultura elementos de la cultura emprendedora: ‘elementos de la cultura
teniendo en cuenta el perfil | teniendo en ol perfil yel iendo yel nta ol perfil personal y el
personal y el contexto de desamollo social contexto de desarrolo social
= HORAS AL | HORASALDIA | HORAS AL DI | HORASALDIA | HORAS AL |
" 1 12 14 15 |
Rionegro Municipio: Rionegro Municipio: San Luis Municipio: Rionegro
LE: BALDOMERO SANIN | E: Baltazar Salazar | E: Baltazar Salazar LE: Barro Blanco
Programa: Asistencis Programa: Asistencia Administrstiva : Asistencia Administrativs Asistencia Administrativa
N° de Ficha: 3456832 N° de Ficha: 3432715 N* de Ficha: 3432852 N° de Ficha: 3163899
Horario: 7:30 am - 11:30 am Horario: 1:30:00 pen - 5:30: 00 pm Horario: 9:00 am - 4:00: 00 pm Horario: 1:30 am - 5:30: 00 pm
:J:zpmm: ‘Gestionar procesos propios Competen Gestionar procesos col:\‘u:&: propios 3 Procesos propios
¥ ¥ y v TOTA
“  de acuerdo con el perfl personal y los de acuerdo con el perfil personal y los. de ol perfl per ylos de el perfil personal y los Iectotny -

+ = RNANDOMUNOZV. ~

E ADMINISTRATIVO EE + = &
Archivo Editar Ver Insertar

QA 6 ¢ F % - € % 5 00 2

MAURICIO CARDONA MACIA ~

Arial v

JOHN FREDY ARIAS ECHEVERRI ~  SUSANA JARAMILLO RIVAS ~ MARYORY HENAO ~ <

© E © Compartir -+

Formato Datos Herramientas Ayuda

-(8]+ B 7 5 A % B $-=-4+-p-A-

o @B @Y @B

ALL2 ~  fx CENTRO DE LA INNOVACION, LA AGROINDUSTRIA Y LA AVIACION
] ° ' N x L
e e ) o | o | |t i o
personal y el contexto de desarrolio social ‘contexto de desarolio social ‘contexio de desarrolio ‘contexto de
n 18 19 1 20 | 2 | £z 1
3 Municipio: San Luis 3
| E: Baltazar Salazar | E: Baltazar Salazar LE: Barro Blanco
Programa: Asistencia Administrativa Asistencia Administrativa Asistencia Administrativa
N* de Ficha: 3432715 N° de Ficha: 3432852 N° de Ficha: 3163809
Horario: 1:30:00 pm - 5:30: 00 pm Horario: 9:00 am - 4:00: 00 pm Horario: 1:30 am - 5:30: 00 pm
Competencia: Gestionar procesos propios | Competencia: Gestionar procesos propios Procesos propios
de la culty y de la cultura y dela y TOTAL
n de acuerdo con el perfil personal y los de acuerdo con el perfil personal y los de acuerdo con el perfil personal y los HORAS 0
requerimientos de los contextos de los contextos de los contextos SEMANA
y social, y social, y social.
Resultado de Aprendizaje: 1-Integrar Resultado de Aprendizaje: 1-integrar Resultado de Aprendizaje: 1-integrar
de la cultura de la cult de la culty
teniendo en cuenta el perfil personal y el | teniendo en cuenta el perfil personal y el | teniendo en cuenta el perfil personal y el
contexto de desarrollo social contexto de desarrolio social contexto de desarrolio social
2. O sanoelo s
7 HORAS AL HORASALDIA | HORASALDIA | HORASALDIA | HORAS AL DIA |
n 2 1 2% 1 7 1 £ 1 3 1
Municipio: Rionegro : San Luis Municipio: Rionegro
LE: BALDOMERO SANIN |E: Baltazar Salazar |E: Barro Blanco
Programa: Asistencia Administrativa - Asistencia Administrativa : Asistencia Administrativa
N de Ficha: 3456832 N* de Ficha: 3432852 N° de Ficha: 3163809
Horario: 7:30 am - 11:30 am Horario: 9:00 am - 4:00: 00 pm Horario: 1:30 am - 5:30: 00 pm
de la cultura emprendedora de la culty dela .
¥y JORNADA DE DESARROLLO y it ¥y TOTA
"¢ de acuerdo con el perfil personal y los m:”m de acuerdo con el perfil personal y los de acuerdo con el perfil personal y los HORAS 0
requerimientos de los contextos de los contextos de los contextos SEMANA
y social. y social. y social.
Resultado de Aprendizaje: Resultado de Aprendizaje: 1-integrar Resultado de Aprendizaje: 1-Integrar
1 -integrar elementos de la cultura de la culty de la culty
teniendo en cuenta el perfil teniendo en cuenta el perfil personal y el | teniendo en cuenta el perfil personal y el
personal y el contexto de social contexto de desarrolio social ‘contexto de desarrolio social
7 HORAS AL DIA HORAS AL DIA HORAS AL DIA HORAS AL DIA HORAS AL DIA |

+ = RNANDO MUNOZV. ~

MAURICIO CARDONA MACIA ~

JOHN FREDY ARIAS ECHEVERRI ~  SUSANA JARAMILLO RIVAS ~ MARYORY HENAO ~ <
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["] Tiempo Disponitie
[ Evento Asignado
[ Evento Seleccionado

106:00 - 23:00: Disponible

LUNES MARTES

SENA

05

06:00 - 12:00: Disponible

106:00 - 12:00: Disponible

D7/05/26
106:00 - 14:00: Disponible

¥/

:

106:00 - 23:00: Disponible

GUIAS DE APRENDIZAJE ACTUALIZADAS

A

FORMATO GUIA DX APRENDUAR

1. IDENTIFICACION DI LA GUIA DE APRENDIZAI

2Codigo del Programa de Formacién 134101 V2

“Nombre del Proyects: MUCSAMIENTO DF LOS PROCESOS ADMINSTRATIVOS DE LAS MIPYMES DEL
ORIENTE ANTIOQUERO

Fase del Proyects. andisi, pleneacisn, ejecucion, eveuaciin

Identficar v apiicar el mstrumento de exahoacidn seiecconado pare meds los resuiladon de ln estrategn
ocganizaconal planteada

Crear
de decriones

Competencia:

*Resuladon de Apiendinaie Alcaniar:

Rap 01 Meconocer el entorno de empress v a relacin de actividades adminitrative, apicades ol trhmite

Rap 02 Meckic los documentos fcos y/o slectrdnicor de scuerdo  con fa normative v polices
—

/,/\\;

106:00 - 23:00: Disponible

31/05/26

'7/\\

Rap 03, Despacher lon documenton ficos y/o wectronicos generados en s unidedes
Herendo en cuents s normative y poMicas mitAucionsies

#p 05 Comprobar
normativa, y politcas organizacionsies

Rap 06. Presentar informe del proceso de reciba y despecho de 1os documenton de ofiine, tenndo en
cuents los procedemientos

Durecion de n Guln: 06 HORAS

2 PRENTAGION

persons, le permitieh dentro del entomo socl en of cusl desarioll sus actividedes diarie) meoret

Achvidod 3 1 ockvidod de reflexion iniciol

1 Ghieteo e este momento a1 hecer un Gagnietico sobes 198 Conocimenton de los aprendices on 10

Desiripeion de lo actividades.

\ ot
mesa resonds. . o pape
 mundo de hov, # wwo moderno de les Tintar. e tecnologies v le Broducrion dacumentsl. 0

o 3 "
eniregs de v

Sorendisae], Impactarh ovtivamEnts 1obe 1 process de apeerdlisle

GCCON-F-087 V2

© Materisies computadores y conewitn 8 internet, papeidgrato. bolgrato
Amients Reauerido s de clase. iaa e Shomates
Tamps estmads 13 hore
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SENA

N

e nueves ave e wtcuien en e et
0.k - Populares y aue cociones exsten en e mercado

-Orles - Roskmes.- DRsmacs - etc

o Materaes Comoutatores y Conenitn & iternet papessyrato. botgrao Koo el ™

o Ambante Seguerdo sun de clve, 1 S0 dormiten ‘Evdences de conocmenta. | Utika i papeieris, elementas, mobdanio y | Usta de chequeo
+ Tiemgo estimade 13 horms Toter sobre el rechoy dessacho | eavoss reaverdor sure e recescién y | Cuestionane
ol dren de ta gestion documental. Realin un latado de fou Ubles, slementos, mobilaro v tecnsiogh © mancal de gestdn documental y s
s Sl SR pottices de o organizacée. Opers lor
e e oo e Por empresas de mencajeria Cansulte a definicdn de los hrminas del Giosario (ver GLOSARIO DE oo v programas (aplcatvo) pars e
TERMINGS AL FINAL OF LA GUA)
Secioniiss an bionpess. ¥ externat de acuerds con e munual de
B Analien n leghincca vente relncionads con of recBo y rRCACSN e Iny Comunicaciones ofcivies. swaro. Oweccons los
e, i, empresansl, pAtAcacsén, obyeivor ormen, evgn o ¢4 1 maidn, 8 90 wistn, o Evdencon de prosucte redicados de scuendo . con s seres
003 pathcacin, code eauipe dnes 's estrategis pIR Sresentar 1n Inormacen 8 108 eauSo Recibe, adica, esablecdes en s Tobles de Retenciin
restantes 1o establecido en 1 orocedimientos de n emorese une de s empresas conformadas | OKVReRtS v s poltices de s

e sorendion vesmte pan ' recescén de o
rwpentan pace o1 3y ol g, 3 formute pars g | dotumentor de acuerds con el manual de.
4 e recomandn, o fmahin o g, resentar rabar € aoupe esitn documentsl v ws vormas
. Desoachar 3 documentos en cade una de oy empresas conformadss cumplhenda lo estabiecdo en lon cpmmcoes Vs we o
N documentes rechidor reimen ot
hese 8l MoSeo. a1 INfOrE MEmOrRNEO) (OTEIPORSENc erviada. recibids F1 ‘condiciones pars ser radcades de acuerdo

cor el manual o gesten dosumertaly s

P normen organiaconales ~Castica s
1dentfica an of mamual de funciones v procedmientcs ' Ubicacin de code depandance frente o a documentaciin reckds de scuerdo con

documentos vitor on of masnl mansl de guetién. documentsl v a8

s normas  orgsscionsies. Radcan lox

o Materwies computadores y conesién o internet, papeiigrato, bolgreto © Materivies: computadores y conens o nternet, papelérato, bosgrato e sl s
o Ambieste Beguarido: sun de case, e de mlormitcn * Ambiante Aequerido: euls de case, sele de informitica normas y a legiincién vgente. Ansiza g
* Timeo evtimeds 12 horet * Timpo estimedo 20 hores. ARSI o ormacion contenda en toy
documentos reciidos, pars ¢f respectio

L 3 regntro apicands e normes bngustices
. Dutrbuve lou documentos & fas

pottis institueion] sesendencies encargades del tramae. de

s e GrPL-1as Vo4
GrmF 135 vou

Secumenty
5. GLOSARO OF TERMINOS.
ACERVO DOCUMENTAL: Conpunts de documentos de un archivs, Comservados Por 5 valor Satantes,
hatsnco o cutural
desarrolc humana, y acadéemca
operaciones,
« Contrato, y 2 Reschuciin.
e vos s vos Act
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BITACORA DE CLASE
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA S _ DEL MES DE mk%g DELANO 2000 _
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|7 REGISTRO DE ASISTENGIA/ DA S DL MEs DF 1N T DELANOD 2026

OBJETIVO (S) *
T I A AR e T ot
i) Cong [ OPCTES 5 i EERERS FOGM 5 | e
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012,
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SENA

[ ®
COLOMBIA SENA COLOMBIA SENA

VIDA' 7Av $ MINISTERIO DEL TRABAJO VlDA 7Av ‘& SENISTERIO DEL TRABAJG

MNUMERO DE FICHA: 3432852 FECHA: 06 -05-2026 HORA: .00 am- 4:00 pm MUNICIPIO: San Luis ‘ NOMBRE ACTIVIDAD GUIA DE APRENDIZAJE:

PLAMIFICACION DEL PROYECTO DE EMPRENDIMIENTO: ELABORACION DEL CRONOGRAMA DE
GANTT.

PROGRAMA DE FORMACION:

| TECNICO EN ASISTENCIA ADMMISTRATIVA ‘

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS:
NOMBRE DEL PROYECTO FORMATIVO:

Liamado a lista de los aprendices

. Desarrollo taller de emprendimiento.
| Revisiény correccion

. Exposiciones por grupo

e

MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMIMISTRATIVOS DE LAS MIPYMES DEL CRIENTE ANTIOQUERIC.

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO:

ANALISIS, EJECUCION. EVALUACION

COMPETENCIA PARA DESARROLLAR:

FORTALECER CONOCIMIENTOS EN PENSAR, CREAR, DECIDIR ¥ ACTUAR CON INICIATIVA CREATIVA B
INNCVADCRA

COMPROMISOS Y ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO FUERA DE SESION:
NOSE DEJA ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR POR FUERA DE LA SESION

RESULTADO A DESARROLLAR:

TERMINAN COM UMA MENTALIDAD MAS INNOVADORA, RESILIENTE Y ORIENTADA A CREAR

SOLUCIONES, PREPARADOS TANTO PARA EMPRENDER COMO PARA APORTAR VALOR EN
CUALQUIER ORGANIZACION.

17
GCCON-F-087 V2
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ﬁ MINISTERIO DEL TRABAJOD

OBSERVACIONES:

Ninguna

APRENDICES QUE NO ASISTIERON:

RESPONSABLE DE LA BITACORA:

REVISION DE BITACORA:

Maryori Henao Florez

GCCON-F-087 V2
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REGISTRO DE ASISTENCIA /DIA_\2_ DELMESDE G40 DELARNO 2026

OBJETIVO (5}
“l Taporkic  formacich

=&, Balae By
PUANTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELE

GOR-F-085 V02

GCCON-F-087 V2
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SENA

)
COLOMBIA SENA
leA 7Av @ MINISTERIO DEL TRABAJO
NUMERO DE FICHA: 3432715 FECHA: 12-05-2026 HORA: 1:30pm MUNICIPIO: Rionggro ‘
PROGRAMA DE FORMACION:

‘ TECNICO EN ASISTENCIA ADMNISTRATIVA |

NOMBRE DEL PROYECTO FORMATIVO:

MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMIMISTRATIVOS DE LAS MIPYMES DEL ORIENTE ANTIOQUERQ.

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO:

ANALISIS, EJEGUCION, EVALUAGION

COMPETENCIA PARA DESARROLLAR:

FORTALECER CONOCIMIENTOS CREAR, DECIDIR ¥ ACTUAR GOM INIGIATIVA CREATIVA E
FINCVADORA,

RESULTADO A DESARROLLAR:

TERMINAN CON UNA MENTALIDAD MAS INNOVADORA, RESILIENTE Y ORIENTADA A CREAR

SOLUCIONES, PREPARADOS TANTO PARA EMPRENDER COMO PARA APORTAR VALOR EN
CUALQUIER ORGANIZACION.

sehia
(@ 3:[";: 57AV $ MINISTERIO DEL TRABAJO

NOMBRE ACTIVIDAD GUIA DE APRENDIZAJE:

IPLANIFICACION DEL PROYECTO DE EMPRENDIMIENTO: ELABORACION DEL CRONOGRAMA DE
IGAMTT.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1 Uamados lista de los aprendices
2. Durante |z sesidn, en el aula de sistemas para elaboracion de la Bitacora de Provecto,

COMPROMISOS Y ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO FUERA DE SESION:

NOSE DEJA ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR POR FUERA DE LA SESION

GCCON-F-087 V2

22



L
K& Vioa W

SENA

N

a MINISTERIO DEL TRABAJO

OBSERVACIONES:

APRENDICES QUE NO ASISTIERON:

RESPONSABLE DE LA BITACORA:

.

ﬁ‘-u"hu u"-GfO NOr
Sonzdiey

REVISION DE BITACORA:

Maryori Henao Florez

GCCON-F-087 V2
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SENA

N

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

No se ejecutan acciones porque el proceso de formacién no lo requirié para este mes

24
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SENA

N

Obligacion 4. Actualizar las siguientes actividades en el aplicativo Sofia Plus en un plazo maximo

de cinco (5) dias habiles desde su realizacién: creacion de rutas, asociacion de aprendices y

emision de juicios de evaluacion.

Evidencia

PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR DRIVE Y PANTALLAZO Y LINK

https://drive.google.com/drive/folders/1hdgV xRa9b1bJSspDwCaFj4x8S6Zqju ?usp=sharing

Compartido conmigo > Asem - Formacion ~ &

| Tipo ~ || Personas - || Modificado ~ || Fuente - |
Nombre 4

B Grado10®

B Grado1®

B 1.E. XXXXX FICHA XXXXX INSTRUCTOR XXXXXX

Listas de chequeo

Proyeccién 2026

Lista de Chequeo Soportes Articulacion Ver.5.xlsx &%

Propietario

o mediatecnicaciaa

G mediatecnicaciaa

0 formacionmauriciomacia
0 avalencia4869@gmail.com
Q mediatecnicaciaa

° mediatecnicaciaa

Fecha de modificacion

25 nov 2025 mediatecnicaciaa

25 nov 2025 mediatecnicaciaa

25 nov 2025 mediatecnicaciaa

25 nov 2025 mediatecnicaciaa

25 nov 2025 mediatecnicaciaa

27 nov 2025

GCCON-F-087 V2

Tamano de & = Ordenar

93MB
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SENA

Obligacion 5. Comunicar oportunamente ante la coordinacién académica las anomalias,
inconsistencias y novedades de aprendices y los hallazgos en el registro de la informacién en

SOFIA Plus
Evidencia

ACTAS Y/O CORREOS SOBRE NOVEDADES DE LOS APRENDICES (DESERCIONES O MATRICULAS

EXTEMPORANEAS)

L J
sENMA

W

ACTA Mo 5

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNIGN: Matricula extemparanea aprendices area administratva |

EQUIPO ASEM 2026 - SENA

CIUDAD ¥ FECHA: [ Rionegro, 10 de sbril de 2026 | HORA INICIG: HORA Fibi:
800am 12:00pm

LUGAR ¥/O ENLACE: " Rionegro. Reunidn Area DIRECCION | REGIONAL / CENTRO:

enlace dela Administrativa - Matricula Regional Antioquia centro de la

videaltamads Iueves, 8 de abril - :00-9:00 | Innovacion 3 agroindustria y ka aviacién

hitps://meet google cam/| pm. Zona horaria: America
wit theb-xtd /Bogota Informacidn para

unirse ton Google Meet

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

I Infarmacion del drea de

I Justificacion de por qué se admite fusra del plazo.
I Instructores del Area Administrativa realizan listade de los aprendices  incluir en 3 matricula
extemporinea y las fichas.

OBIETIVO(S) DE LA REUNIGN:
Realizar infarme y dejar constancia de la inseripcion fuera de plazo de los aprendices del drea
tas ad; o iz para su matricula

extemporanea.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se procede 3 levantar |2 presente acta con el fin de dejar constancia de la matricula extemporanea de |

los aprendices del 3rea administrativa
[Debida 2 circunstancias excepcionales v justificadss, algunos aprendices no realizaron su matricuta
ldentro del plazo establecido por I3 institucion. Can & propdsito de garantizar 13 continuidad de su
lproceso formativo, se realza la matricula extempordnea bajo las condiciones reglamentarias vigentes.

\Listado de Instituciones Educativas y Aprendices 3 matricular.

IE Nuestra Seiara del Pilar — Ficha 3431315 - Programa Asistencia Administrativa - Gustapé - Manuela
MORALES LOPEZ - TI 1018250454

L]
SENA

N

€ osefing Muhor Ganzdle: -Ficha 3431724 - Programa Asesoria Comercial - Rionegro
NICOLE ATEHORTUA RAMIREZ I 1040876520

NICOL ZAPATA TORO 1 1040040593

MARCOS FRANCISCO HERAZD PASTRANA Tl 1035645148

JOSE EMMANUEL ALVAREZ SANTA TI 1045110996

ER Chaparral ficha 3443365 - Programa Asistencia Administrativa
SEBASTIAN GALLEGO ZAPATA T) 1023527209

HONEIBER ENRIQUE DIAZ CORREA T 1065846723

BENITEZ CRUZ SEBASTIAN T.1. 1038115988

BETANCUR DURANGO JUAN JOSE T.1, 1040798116
FERNANDEZ ARDILA NOHORA MARCELA T.I. 1085175955
FLEREZ GARRIDO SAMUEL DAVID R.C. 1103747073
\GUERRERO ESCOBAR JAIRO ANDRES T.1. 1142926532
LOPEZ GALLO MIGUEL ANGEL T.1. 1040876550

IORTIZ GOMEZ JUAN JOSE T.. 1040876594

ALCEDO RUIZ JULIAN T 1. 1067611771

ALENCIA OSPINA ANA SOFIA T.J. 1036255980

GCCON-F-087 V2

€ Josefina Mufios Genzile: - Ficha 3432777 - Programa Asistenca Administrativa - Rionegro
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€ Baldomero Sanin Cano - Ficha 3456832 - Programa Asistencia Administrativa - Rionegro

IMARIA PAZ MARIN RAMIREZ TI 1040877814

3 3456795 - Programa Asists - Rionegro

ISOFIA MARTINEZ LARGO Tl 1089385892

IMELANIE GARCIA OSORIO T 1015189630

JAMPUACION DE CUPO

3437357 Logisticas 2 45

3432860 asistencia administrativa 2 45

3432733 asistencia administrativa 3 45

SENA

N

GCCON-F-087 V2
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Obligacion 6. Mantener la documentacidn de la ejecucion de la formacion al dia, y 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 evaluacién y seguimiento del Centro de Formacién.

Evidencia

TR E

£ Jomolina Miefas Gomado: - Ficha 3431234 - Pregrama Aseseria Comercial - Riosagre

icoia ssemarua mamres T 2040876520

Picot Zagata Toen T1 1040080593

ancos Francics Haraes Pasmrans TI 1035646148

SR Chap aeral HEha 3443365 - Frogrens AGSISACGS Admen|Sratie

ESASTIAN GALLEGD ZAPATA TI 2023527200

[EEsITEZ CRUZ SEBASTIAN T.1. 103=115088
BETANCLIR DURAKGD ILAN IOSET.1 1040788116
FERMANDEZ ARDILA NOHORA MARCELA T.1. 1055175855
LEREZ GARSSDO SAMUEL DAWD R.C. 1103747073
[FUSRRERD ESCORAR LAIRD ANDRES T4 1142825532
OPEZ GALLD MIGUEL ANGEL T 1040876550

[PATIZ GOMER JUAN FOSE T4 1040B7ESS4

ALCEDD RUIZ JULIAM T.1. 1057618771

84 ENCIA DSPINA AME SOFIA T.I. 1035755580

£ Jomnlina Mufne Gomado: - Ficha 343T7T7 - Frograma Asstenc 12 Administratia ssonegro

GCCON-F-087 V2
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ASOCIACION DE LOS APRENDICES A LA RUTA DE APRENDIZAJE

EL PROGRAMA EN TECNICO EN ASISTENCIA ADMNISTRATIVA SE ESTA ACTUALIZANDO POR LO CUAL NO ES
PERMITIDO ASOCIAR AUN.

CRUCE DE MALLA

REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS

PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR DRIVE Y PANTALLAZO Y LINK

https://drive.google.com/drive/folders/1hdgV xRa9b1lbJSspDwCaFj4x856Zgju ?usp=sharing

29
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https://drive.google.com/drive/folders/1hdgV_xRa9b1bJSspDwCaFj4x8S6Zqju_?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1hdgV_xRa9b1bJSspDwCaFj4x8S6Zqju_?usp=sharing

SENA

Compartido conmigo > Asem - Formacién -~ &

{ Tipo ~ ]l Personas ~ |[ Modificado  ~ || Fuente ~ J

Nombre 4

]

Grado 10°

Grado 11°

L.E. XXXXX FICHA XXXXX INSTRUCTOR XXXXXX

Listas de chequeo

Proyeccion 2026

Lista de Chequeo Soportes Articulacion Ver.5.xlsx &%

Propietario Fecha de modificacion
0 mediatecnicaciaa 25 nov 2025 mediatecnicaciaa
° mediatecnicaciaa 25 nov 2025 mediatecnicaciaa

° formacionmauriciomacia... 25 nov 2025 mediatecnicaciaa
° avalencia4869@gmail.com 25 nov 2025 mediatecnicaciaa
e mediatecnicaciaa 25 nov 2025 mediatecnicaciaa

o mediatecnicaciaa 27 nov 2025

GCCON-F-087 V2
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Obligacion 7. Llevar los registros de la ejecucion de la formacidn de las fichas asignadas utilizando

para ello los formatos disefiados por el SENA, y consignandolos dentro del Portafolio del

Instructor segun el procedimiento SIGA y la plataforma institucional designada

Evidencia

L Drive
—+ HNuevo

@ Pagina principal
+[@ Miunidad
+[0 Ordenadores

h Compartido conmigo
Reciente

Destacados

Papelera

2,
®
w
@ Spam
of
(o)

Almacenamiento

15,46 GB de 30 GB usado

Obtener mas
almacenamiento

Q, Buscar en Drive

Compartido conmigo > Asem - Formacion > Grado10° ~

| Tipo ~ || Personas - Modificado = Fuente = |
Nombre
B RIONEGRO - |. E. SANTA BARBARA

RIONEGRO - |. E. TECNICO INDUSTRIAL SANTIAGO DE A...

RIONEGRO_L.E BALTAZAR SALAZAR_3432715_MARYORI ...

RIONEGRO-I.E. BALDOMERQ SANIN-FICHA 3456795

SAN CARLOS - |. E .R. PALMICHAL

SAN CARLOS - I. E. JOAQUIN CARDENAS GOMEZ

SAN LUIS_L.E SAN LUIS_3432852_MARYORI HENAO FLOR...

SAN RAFAEL - I. E .R. SAMANA

‘SAN RAFAEL - |. E. SAN RAFAEL

SAN VICENTE - L.E. R. CHAPARRAL

Propietario

@ mediatecnicaciaa
@ mediatecnicaciaa
l.’ yo

@ v

@ mediatecnicaciaa
0 mediatecnicaciaa
P

@ mediatecnicaciaa
@ mediatecnicaciaa

@ mediatecnicaciza

GCCON-F-087 V2

2

Fecha de modificacion

19 feb

19 feb

14 may yo

17:59yo

19 feb

19 feb

14 may yo

19 feb

19 feb

19 feb

Tamafio de &

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

Evidencia

ACTA DE EQUIPO EJECUTOR DEL 05 DE MAYO DEL 2026

L]
" A
Continuando con la agenda, se abordé la programacion de horas en Sofia Plus, donde se brindaron

registro, v con
ACTA No. 006 el fin de asegurar la adecuada gestion académica.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunidn EXTRAORDINARIA de equipo ASEM Finalmente, se realizé el cierre de la jornada, agradeciendo la participacién de los asistentes y reiterando el
compromiso con la mejora continua de los procesos, asi como el cumplimiento de las acciones acordadas

CIUDAD ¥ FECHA: HORA INICH durante la reunidn.
Rion: 05/05, L} m 09:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO Registro fotogrifico
Ricnegro ~ Reunién Virtual Antioguia/ Centro de la Innovacin, la Agraindustria
| v Ia Aviacidn A" i . > - T—

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Saludo de apertura por parte del lider ASEM.

Soclalizacién de los diferentes hallazgos encontrados en la carta de las matriculas extemporéneas.
Sacializacion de los diferentes hallazgos encontrados en la conformacion de los documentos de los
aprendices.

Soclalizacién de las | E que estén al dia con afiliacién del ARL de los aprendices de grado 11°
Programacién de horas en sofia plus.

Cierre de la jornada.

'OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Analizar y socializar los hallazgos relacionados con los procesos administrativos y formativos, con el

PRLES

fin de fortalecer la gestion, mejorar el cumplimiento de los requisitos establecidos y garantizar la
calidad en la formacian de los aprendices.
DESARROLLO DE LA REUNIGN

Durante la jornada se dio inicio a la reunién con el saluda de apertura por parte del lider ASEM, quien dio la
bienvenida a los asistentes y contextualizd los temas a tratar, resaltando la importancia del seguimiento a
los procesos administrativos y formativos

Seguidamente, se realizé la socializacién de los diferentes hallazgos identificados en la revision de la carta
de las matriculas extemporaneas, donde se evidenciaron aspectos a mejorar en cuanto a la organizacién,
de tiempos y claridad en la presentada.

Posteriormente, se llevd a cabo la socializaciin de los hallazgos encontrados en la conformacién de los
I i i I

la necesidad de fortalecer los procesos de verificacion para garantizar el cumplimiento de los requisitos
establecidos.

De igual forma, se sacializd el listada de las Instituciones Educativas (I.E) que se encuentran al dia con la
afiliacién a la ARL de los aprendices de grado 11", resakanda la importancia de este requisito par R L.y s FE T s semen
P ¥ seg de los durant formative. - =o0ncem

L J
sena

N

https://drive google.com/drive/folders/1wislekDXPPxxioa
0GAunfoyDHEIhamA2 2usp=sharing

Vi

idar 1a conformacion de los documentos del sprendiz. | INSTRUCTORES ASEM | 7 MAYO 2026

[ Vaiida inseripcién en sofia plus. | INSTRUCTORES ASEM | 7 MAYO 2026

| Gestionar 1a solicitud de afiliacién ARL de los aprendices | INSTRUCTORESASEM | 8 MAYO 2026
§rados 11° de las diferentes L€

|"Ajustar la programacién de las horas en sofia plus de los | INSTRUCTORES | B MAYO 2026

meses de mayoy junio. ENCRAGADOS DE LA
PROGRAMACION
| Validar que este correctamente programada las horas en | INSTRUCTORES ASEM | PERMANENTE
1. Se evidencid la necesidad de fortalecer los procesos de revision y control en las matriculas ok, OO
con el fin de evitar ve o de los | |
Hassmisntos establocdos: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
2 se ol I yverit delos de los aprendices, por NOMBRE DEPENDENCIA FRMA

1o que se concluye que es necesario implementar controles ms estrictos para asegurar que los

expedientes estén completos y actualizados.
*Se adjunta pantallazo de asistencia a la reunién virtual®

Se resaté la importancia de que todas las Instituciones Educativas gestionen oportunamente la
afiliacién a fa ARL de los aprendices de grado 11°, asi su proteccion durante las
actividades formativas.

4. e concluyé que es fundamental mejorar el manejo y I programacién de horas en Sofia Plus, v Oy
e BN - - - - =
> o ” o x o
S. Sereafirmé el de los participantes en dar L v
acciones planteadas durante la reunion, con el objetivo de optimizar los procesos administrativos y mo " ~ L 2 o -
formatives. — = — — — ——
“ < 2 « - -
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS — | e— i w— — w—
an ™ . “«
ACTIVIDAD /DECISION Responsable (s) FECHA ——— — — — — —
Gestionar carta de solicitud de matricula extemporanea | INSTRUCTORES ASEM 7 MAYO 2026 o -
con las especificaciones indicadas segun el modelo

adjunto, subir cartas actualizadas al drive.
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REUNION 14 DE MAYO

SENA

L]
sena

N

[ ]
S
ACTA . 5
'NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
EQUIPO ASEM 2026 - SENA
‘CIUDAD ¥ FECHA: Rionegro, 14 de mayo del 2026.|
LUGAR ¥/0 ENLACE: Para unirte a la reunion en 'DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Google Meet, haz chicen este | Regional Antioquia centro de la.
vinculo: innavacidn la agroindustria y la aviacién
https://meet.google.com/abk-
saje-muu

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
« Socializacion sobre la crescién de rutas y asociar aprendices 3 esta.
« Dudas e inquietudes relacionadas ean el informe del mes de maye.
»  Proyecto farmativo de Asistencia Administrativa, nueva version

Se socializaron los ineamientos para 1a entrega del informe para la fecha del 16 de mayo, se hacen loy
ninguna novedad.

Se espera tener la nueva | Mayo 15, 0el 2026 | Instructores SENA | Participacidn Virtual
versidn del proyecto se
OBIETIVO(S] DE LA REUNIGN: asistencia administrativa
o Analizar y definir acciones de megora orientadas al fortalecimiento de la gestién Ppara proceder con la
institucional, mediante la Socializacion sabre la creacién de nutas y asaciar aprendices creacion de la ruta de
a esta, agendas de infarmes 5n de mayo aprendizaje y
— posteriormente la
s0clacion de aprendices &
esta
- 6 Iaruta de aprendizaje Subir el informe al SECOP I Mayo 16, del Tnstructores SENA | Participacion Virtual
pov medio de un ejercicin practico con una de las fichas de uno de los integrantes. fon ol plazo establecido 2026
- Durante la sesién también se socialize la forma en come se debe asociar aprendices de las
respectivas fichas a la ruta de farmacién. Seguimiento Mayo 2026 Instructores SENA | Participacion Virtual
- Estas acciones dependen de la publicacian del proyecto formativo que en este moments se kumplimiento a las taread Instituciones
encuentra en revisién por parte del equipo pedagdgico del SENA CIAA para poder crear ruta y Jasignadas durante la jornada Educatives

posterisrmente asaciar a las aprendices a la ruta.
- Se socializé dud: con el informe ] en

ROMBET CEFENDENCIA | APR | DSSTRADON FIRALA, O PARTICIRALION
JENPRESS | USRS WIATUAL
o
LIk FERRA RO RSTRUCTOR - | &
. A fodha el
FAEDY FLORER INSTRUCTOR - | 5
e i
GERMAN RUAHILI | TR o Il
CHRDONS amm o
PREDY AIAS m::c"mn - /%.4_.‘.‘-’_4 o

L ik 7

EDUARDO ANTOMO | WSTRUCTOR - Ll
CATICY

Tl ot B

A P
IS P TR TON -
T AN

( [
g

BLMMA MARLELS INSTRUC TN - Ll
BARRETO ASEM

N4

LA WALEMTING TR TON - wﬁ. \J me

CASTREIPALACI e
UL MR L | TR T - axmes .|l|| l'
v At
ANV AL AT TOR -
Heapn o

Leumpiminsts s o masitein ogaimanis.

B wsrdds o Le Ly 19K &8 010, Fratescin de Nalns Perssnales,
agprind 11 SN, 36 S0 [ OMELE 3 GIBADET W egur Il 7 PIOIBCckn 46 s datod pevenalil qua
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ACTUALIZACION DE PROYECTO FORMATIVO Y GUIAS DE APRENDIZAJE

Actualizacion del proyecto formativo: Asistencia Administrativa — Version 3

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Procedimiento Ejecucién de la Formacién Prefesional Integral Documento no Controlado

Centro de la Innovacidn, la
;A: Plantilla Proyecto Formativo Aaraindusaia y (2 Aviacién

Codigo del Programa de Formacion 13410 Wersion del Programa 3 Fichas Azociadas

1.1 Centro de Formacién E\EIT“ATEF‘EI'\?E LAINNOVACION, LA AGRONDUSTRIAY LA 1.2 Regional ANTIOGUI

1.3 Nombre del Proyecto Formative APLICACION DE HERRAMENTAS ADMINISTRATIVAS EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y MIPYMES DE LOS MUNICIPIOS DE INFLUENCIA DEL ClaA

1.4 Programa de Formacién al que da

TECMICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

1.5 Tiempo estimade de ejecucian del

24 MESES
(meses)
16 E"‘"'“:: :I:“”"""f"’"“ aue SERA - CIaA, INSTITUCIONES EDUCATIAS DEL ORENTE ANTIDGUERD
1.7 Palabras claves de bisqueda Gestisn administrativs, PYMEs, Orisre Artioquefio, Desancll regionsl, Competiividsd empresarisl, Herramisrcas digitsles, Estiategiss administstivas

1.9.1 Ndmero de ltados de dizaj ifi que se con el 3 17

1.8 Nimero total de 1. 9 Namero de
resultados de

resultados de aprendizaje del 55 s _ [1.9.2 Nimero de resultados de dizai que se al con el 20

5 [
programa de formacién: =0T
de competencia

1.9.3 Nimero de resultados de aprendizaje claves que se alcanzan con el proyecta: 18

2.1

del problema o dad que se

En un contexto internacional caracterizado por Ia transformacion digital, la globalizacion de los mercados y la necesidad de fortalecer la cumpetltmdad empresarial, las mlcru pequefias y medianas empresas (MIPyMEs) enfrentan el reto de adaptar
sus proceses administrativos a modelos de gestién mas eficientes, sostenibles e innovadores. Organismos como la Organizacion para la C v el Desarrolio £ han sefialado que las MIPyMEs representan mas del 30 % del tejido
empresarial mundial y generan una parte significativa del empleo, pero también son las més vulnerables frente a probleméticas relacionadas con baja productividad, limitaciones tecnoldgicas y debiidades administrativas (OCDE, 2023). En &l contexto
nacional, las MIPyMEs yen apr €l 99,5 % de las empresas del pais y aportan cerca del 65 % del empleo, & como un gje para el crecimiento econdmico y el desarrollo social; sin embarge,
muchas presentan di con la ion estratégica, el control administrative, la incorporacion de herramientas tecnolégicas y la toma de decisiones gerenciales oportunas, lo cual afecta su sostenibilidad y competitividad
(Ministerio de Comercio, Industria y Turismo [MinCIT], 2023).

En el departamentn de Antioquia, particularmente en la subregién del Oriente Antioquefio, esta problematica adquiere una relevancia especial debido al acelerado crecimiento econémico, demogréfico y empresarial que ha experimentado el territorio
durante los Glimos afios. Segin datos de la Gobernacién de Antioguia (2023), el Oriente Antioquefic cuenta con una poblacién aproximada de 727 558 habitantes, de los cuales el 61,7 % reside en zonas rurales, situacion que genera retos
importantes en términos ds acceso a tecnologias, conectividad, capacitacién empresarialy fortalscimisnts de capacidades administrativas. Asimismo, Ia regisn s& ha consolidada como Ia ssgunda subregian més poblada del departaments, o que
incrementa la dindmica comercial y productiva, pero también exige mayores niveles de organizacién y eficiencia empresarial.

En muchas organizaciones persisten practicas empiricas de gestion, ausencia de planeacion estratégica, debilidades en los procesos contables y financieros, baja adopcion de tecnologias digitales y limitaciones en |a gestion del talento humane,
factores que reducen su capacidad de adaptacién frente a los cambios del mercado. De acuerdo con estudios realizados por Confecémaras (2023), una de las principales causas de mortalidad empresarial en Colombia esté relacionada con falencias|
adminisirativas y escasa capacidad de innovacion, especialmente en pequeiias empresas gue no cuentan con estructuras organizacionales solidas.

Las causas ds esta stuacién estén asociadas, principaiments, a la mtada formacién administrativa de algunos empresarios, Is insuficients inversion en transformacion digital, las barreras ds acceso a herramientas tecnolbgicas en zonas rurales y la
falta de estrategias integrales de fortalecimiento organizacional. Como consecuencia, muchas MIPyMEs presentan baja para en &l mercado, escasa capacidad de expansion y limitaciones para generar empleo
formal y tenible en la region. Esta atica afecta no solo el crecimiento econdmice empresarial, sino también eldesarrul\u suclaly productivo del Oriente Antioquefio, considerando que las MIPyMEs son actores fundamentales para la
dinamizacion de la economia local.

Por tanto, surge la siguiente pregunta ¢De qué manera la optimizacion de |a gestion administrativa puede fortalecer la competitividad, sostenibiidad y eficiencia operativa de las MIPyMEs del Oriente Antioguefio frente a las exigencias de un entorno
empresarial giobalizado y digitalizado?

2.2 Justificacién del proyecta

El proyecto formativo “Implementacion de herramientas administrativas como factor dg
administrativas y organizacionales de las micro, pequefias y medianas empresas de
innovadoras y competitivas. La importancia de este proyecto radica en gue las MiP
fortalecimiento del tejido empresarial; sin embargo, muchas de estas organizaciones

ptioquefo, en un co mextu amenzadu por constantes cambio: némicos, tecnoldgicos y sociales que exigen organizaciones mas eficientes,
globslizado y digitalizado

en e g | de; condmice nal, debido a su aporte en |a generacion de empleo, dinamizacién del comercio y
debllid e inistrafivos, li o su capacidad de crecimiento, sostenibiidad y adaptacién a las exigencias de un entorno
En este sentido, el proyecto busca contribuir al cierre de las brechas existentes entr el potencia yia acion practica de administrativag en los sectores productive, comercial y de servicios de Ia region. A través del

desarrollo de competencias propias del programa Técnico en Asistencia Administrativa, se pretende que los aprendiges adquieran cunuclmlentusy habilidades orientadas a la planeacion, organizacion, control documental, atencion al cliente, manejo
|de informacion, comunicacidn empresarial y apoyo a los procesos administrativos, permitiéndoles participar activ ite en |a implementacion de estrategias que faverezcan la eficiencia operativa y la competitividad empresarial. De esta manera, el

etitividad de las MiPYMES en lag LE. de los municipios de influencia del |IAA‘ ‘SUrge como una respuesta a la necesidad de fortalecer las capacidades
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2.5 Alcance
2.5.1Benel s del proyecto prendices, Instiv ducativas, micts, fiasy medisnas smpresas y comunidad =n genersl

— Tereraun Tarfieatiue ol coraibur sTFonah = To= TSI s dellierte Arfioauerc, |o U= 5= Taducs runs maye gt = empleo, entablidad ecordmics y meforamiznis de I caldad 0=

ocial: P,
N
T as mioio pequenias § medianas smpresas wolicradas, Slmelorar sus procesas adminsu oS, podian foraleser su eliciencia y compettdad er el Uiente Antoquers, 1o que Tes pemiti 3 orementar s0s
252 Impacto niveles de productividad, reducit costos operativas y optimizar el uso de sus recursos,
& - Elforalecimiento de la gestion Empresana Permite una mejor planficacion y Gontiol de pracesos, Jo que va 2 contbur ala reduceian de desperdioios operalives, consuma INnecesans de energia y uss Ineficiente
o ursos dentro de las
" usode IasTe:nolcg\asde o acian 5Ts Camurcesn TICT n Tas crganzaciones pemmie gestonar yearmalar] 3 Shcierte. s et Ttazde o
Tecnolos -
gue faciliten | 1 delos pr p el mejor desempeiio de las MPYMEs en ol Or quefio.

7.5.3 Restricoi oriesgos iados y ivas de solucién:
Diesercion de sprendices - Dislogo y contacto conlos sprendices qus pemits conaes su situacion busca soluskanes y poner &n caniacts con el Peico orientador de laLE. sies sloaso.
Fala de interés de laz micro, pequefias ér del proyecto - SOLUCION: Previe acercamisnto y motivacién con srtrega de resultades tangibles.
Mo contar con las suficientes hensmientas TICs enlas|E. - Gestionar conlasLE. |a cobertura de los equipos necesaros enlos ambisntes TICs
7.5 4 Productos o resultados del proyecto:
1 Informe de diagnostico del estado de la QES[I i admlmslratwa en \as M\F‘YMEE del Oriente Antioquefio.
2. Panafolio de herramiertas de apoys
3. Herramientas de st ative d d d o admini: rabl i d ntales, de servicio s cl rita de informacidn.
4. Matriz o di imp: delast ientas de i ! dss en las MIFYMES del Oriente Antioquefic
2.6 Innovacién!Gestién Tecnoldgica
El proyecta resuelve una necesidad del sectar productiva? E]
El proyecto mejora el procesolproductolsevicio existente ? Sl
El proyecto involuora el uso de nuevas téonioas y tecnologias de procesa? =]
Lo productas finales son susceptibles a prateccién industrial ylo derechos de aurar? (1)
Los productos obtenidos en el proyecta pueden ser posicionados en el mercada? ]
2.7 Valoracién Productiva
Con el desarolla del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un oliente potencial? El
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Obligacion 9. Participar y entregar informes (maximo mensualmente o cuando se requiera) en la
generacién de proyectos formativos, de investigaciéon aplicada, innovacidn pedagogica,
emprendimiento y desarrollo tecnolégico de interés institucional y alineados con el plan
tecnoldgico del centro.

Evidencia

Actualizacion del proyecto formativo: Asistencia Administrativa — Version 3

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Procedimiento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral Documento no Controlado

Centro de la Innovacidn, la
A Plantilla Proyecto Formativo Agroindusttiay Ia Amiacién

Cédign del Programa de Farmacidn 134101 Wersidn del Programa 3 Fichas Azociadas
1.1 Centro de Formacian g\EfI\\JATSgrEE LAINNDVACION, LA AGRONDUSTRIA Y LA 1.2 Regional ANTIOQUIA
1.3 Nombre del Proyecto Formative APLICACION DE HERRAMENTAS ADMMNISTRATIVAS EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y MIPYMES DE LOS MURNICIPIOS DE INFLUENCIA DEL ClaA

g Fm=tdlgmsdh TECMICO ASISTENCIA ATMINISTRATIVA

1.5 Tiempo estimade de ejecucion del

24 MESES
[meses)
e E"‘""“:: ‘;‘:““"“",'“'??‘ ‘:“'e SENA -CIAA, INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL ORIENTE ANTIOGUERD

1.7 Palabras claves de bisqueda

Gestidn administrativa, PyMEs, Oriente Antioqueto, Desanollo regional. Competitividad empresarial. Henamientas digitales, Estrategias administrativas

' 1 9 Ntmero de | 1-8-1Namero de resultados de dizai ificos que se conel - 17
1.8 Niimers total de
resultados de aprendizaje del o resultadosde |, g 5 oo de resultados de dizai que se al con el 20
programa de formacién: e nnmpg[‘;:'c:':"
1.9.3 Nimero de resultados de aprendizaje claves que se aloanzan con el proyecto: 18

2. 1P, del bl o dad que se d s

En un contexto internacional caracterizado por Ia transformacion digital, la globalizacion de los mercados y la necesidad de fortalecer la cumpetltmdad empresarial, las mlcru pequefias y medianas empresas (MIPyMEs) enfrentan el reto de adaptar

sus proceses administrativos a modelos de gestién mas eficientes, sostenibles e innovadores. Organismos como la Organizacion para la C v el Desarrolio £ han sefialado que las MIPyMEs representan mas del 30 % del tejido
empresarial mundial y generan una parte significativa del empleo, pero también son las més vulnerables frente a probleméticas relacionadas con baja productividad, limitaciones tecnoldgicas y debiidades administrativas (OCDE, 2023). En &l contexto
nacional, las MIPyMEs yen apr €l 99,5 % de las empresas del pais y aportan cerca del 65 % del empleo, & como un gje para el crecimiento econdmico y el desarrollo social; sin embarge,
muchas presentan di con la

estratégica, el control administrativo, la incorporacién de herramientas tecnoldgicas v la toma de decisiones gerenciales oportunas, lo cual afecta su sostenibilidad y competitividad
(Ministerio de Comercio, Industria y Turismo [MinCIT], 2023).
En el departamentn de Antioquia, particularmente en la subregién del Oriente Antioquefio, esta problematica adquiere una relevancia especial debido al acelerado crecimiento econémico, demogréfico y empresarial que ha experimentado el territorio
durante los Glimos afios. Segin datos de la Gobernacién de Antioguia (2023), el Oriente Antioquefic cuenta con una poblacién aproximada de 727 558 habitantes, de los cuales el 61,7 % reside en zonas rurales, situacion que genera retos
importantes en términos ds acceso a tecnologias, conectividad, capacitacién empresarialy fortalscimisnts de capacidades administrativas. Asimismo, Ia regisn s& ha consolidada como Ia ssgunda subregian més poblada del departaments, o que
incrementa la dindmica comercial y productiva, pero también exige mayores niveles de organizacién y eficiencia empresarial.

En muchas organizaciones persisten practicas empiricas de gestion, ausencia de planeacion estratégica, debilidades en los procesos contables y financieros, baja adopcion de tecnologias digitales y limitaciones en |a gestion del talento humano
factores que reducen su capacidad de adaptacién frente a los cambios del mercado. De acuerdo con estudios realizados por Confecémaras (2023), una de las principales causas de mortalidad empresarial en Colombia esté relacionada con falencias|
adminisirativas y escasa capacidad de innovacion, especialmente en pequeiias empresas gue no cuentan con estructuras organizacionales solidas.

Las causas ds esta stuacién estén asociadas, principaiments, a la mtada formacién administrativa de algunos empresarios, Is insuficients inversion en transformacion digital, las barreras ds acceso a herramientas tecnolbgicas en zonas rurales y la
falta de estrategias integrales de fortalecimiento organizacional. Como consecuencia, muchas MIPyMEs presentan baja en &l mercado, escasa capacidad de expansion y limitaciones para generar empleo

formal y tenible en la region. Esta afecta no solo el crecimiento econémico empresarial, sino también eldesarrul\u suclaly productivo del Oriente Antioquefio, considerando que las MIPyMEs son actores fundamentales para la
ion de la economia local.

Por tanto, surge la siguiente pregunta ;De qué manera la optimizacion de la gestion administrativa puede fortalecer la competiividad, sostenibiidad y eficiencia operativa de las MIPyMEs del Oriente Antioguefio frente a las exigencias de un entorng
empresarial globalizado y digitalizado?

2.2 Justificacién del proyecta

El proyecto formativo “Implementacion de herramientas administrativas como factor dg
administrativas y organizacionales de las micro, pequefias y medianas empresas de
innovadoras y competitivas. La importancia de este proyecto radica en gue las MiP
fortalecimiento del tejido empresarial; sin embargo, muchas de estas organizaciones|
globslizado y digitalizado
En este sentido, el proyecto busca contribuir al cierre de las brechas existentes ent a
desarrollo de competencias propias del programa Técnico en Asistencia Administrativa, se pretende que los a
|de informacion, comunicacidn empresarial y apoyo a los procesos administrativos, permitiéndoles participar a

ptioquefo, en un co mextu amenzadu pur constantes cambio: némicos, tecnoldgicos y sociales que exigen organizaciones mas eficientes,

en e g | d condmice nal, debido a su aporte en |a generacion de empleo, dinamizacién del comercio y

debllid e inistrafivos, li o su capacidad de crecimiento, sostenibiidad y adaptacién a las exigencias de un entorno
ion|prahica de| administrativag en los sectores productive, comercial y de servicios de Ia region. A través del

endiges adquieran cunuclmlentusy habilidades orientadas a la planeacion, organizacion, control documental, atencion al cliente, manejo
iy ite en la implementacion de estrategias que favorezean Ia eficiencia operativa y la competitividad empresarial. De esta manera, el

etitividad de las MiPYMES en lag LE. de los municipios de influencia del |IAA‘ ‘SUrge como una respuesta a la necesidad de fortalecer las capacidades
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2.5 Alcance
2.5.1Benel s del proyecto prendices, Instiv ducativas, micts, fiasy medisnas smpresas y comunidad =n genersl

— Tereraun Tarfieatiue ol coraibur sTFonah = To= TSI s dellierte Arfioauerc, |o U= 5= Taducs runs maye gt = empleo, entablidad ecordmics y meforamiznis de I caldad 0=

ocial: P,
N
T as mioio pequenias § medianas smpresas wolicradas, Slmelorar sus procesas adminsu oS, podian foraleser su eliciencia y compettdad er el Uiente Antoquers, 1o que Tes pemiti 3 orementar s0s
252 Impacto niveles de productividad, reducit costos operativas y optimizar el uso de sus recursos,
& - Elforalecimiento de la gestion Empresana Permite una mejor planficacion y Gontiol de pracesos, Jo que va 2 contbur ala reduceian de desperdioios operalives, consuma INnecesans de energia y uss Ineficiente
o ursos dentro de las
" usode IasTe:nolcg\asde o acian 5Ts Camurcesn TICT n Tas crganzaciones pemmie gestonar yearmalar] 3 Shcierte. s et Ttazde o
Tecnolos -
gue faciliten | 1 delos pr p el mejor desempeiio de las MPYMEs en ol Or quefio.

7.5.3 Restricoi oriesgos iados y ivas de solucién:
Diesercion de sprendices - Dislogo y contacto conlos sprendices qus pemits conaes su situacion busca soluskanes y poner &n caniacts con el Peico orientador de laLE. sies sloaso.
Fala de interés de laz micro, pequefias ér del proyecto - SOLUCION: Previe acercamisnto y motivacién con srtrega de resultades tangibles.
Mo contar con las suficientes hensmientas TICs enlas|E. - Gestionar conlasLE. |a cobertura de los equipos necesaros enlos ambisntes TICs
7.5 4 Productos o resultados del proyecto:
1 Informe de diagnostico del estado de la QES[I i admlmslratwa en \as M\F‘YMEE del Oriente Antioquefio.
2. Panafolio de herramiertas de apoys
3. Herramientas de st ative d d d o admini: rabl i d ntales, de servicio s cl rita de informacidn.
4. Matriz o di imp: delast ientas de i ! dss en las MIFYMES del Oriente Antioquefic
2.6 Innovacién!Gestién Tecnoldgica
El proyecta resuelve una necesidad del sectar productiva? E]
El proyecto mejora el procesolproductolsevicio existente ? Sl
El proyecto involuora el uso de nuevas téonioas y tecnologias de procesa? =]
Lo productas finales son susceptibles a prateccién industrial ylo derechos de aurar? (1)
Los productos obtenidos en el proyecta pueden ser posicionados en el mercada? ]
2.7 Valoracién Productiva
Con el desarolla del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un oliente potencial? El
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Obligacion 10. Realizar las actualizaciones necesarias en materia de certificacion de competencia
laboral, asi mismo, participar en los procesos que el SENA adelante para certificar habilidades
pedagdgicas y técnicas de acuerdo con el plan estratégico institucional

Evidencia

No aplico
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Obligacidn 11. Usar los elementos de proteccidén personal cuando ello fuere necesario segun la

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

objeto del contrato de acuerdo con los lineamientos institucionales

Evidencia

SENA

N

LISTA DE CHEQUEO DE BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES

PARA INSTRUCTORES SENA - CIAA

ID FICHA O PROGRAMA:

3456832
3432715
3432852
3163899

FECHA: mes de mayo

AMBIENTE DE FORMACION:

Se promueve en los grupos de formacién, en las reuniones de equipo y en las actividades propias del proceso de

aprendizaje, las buenas practicas del Sistema de Gestién Ambiental y de Energia, para el buen uso de los recursos

energéticos y de los servicios publicos.

# | ACCION ACTIVIDAD DESARROLLADA (Ambiente |C | NC | NA | OBSERVACION
Formacion)
1 | Optimiza el | Se cierran los grifos cuando no se necesita agua, | X
consumo de | se informa sobre las fugas.
agua
2 | Enciende la | Se apagan las luces cuando se sale de los | X
luz solo | ambientes o se tiene méas intensidad de luz de la
cuando sea | que realmente se necesita. Se aprovecha la luz
necesario natural que entra por las ventanas.
3 | Mantén los | Se mantiene el uso del aire acondicionado solo | X

niveles de

climatizacion

adecuados

cuando es necesario. Se prom

ueve la regulacion

de la temperatura de forma natural con ventanas

abiertas para que entre el aire o persianas para

reducir el calor.
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Apaga los
aparatos

eléctricos

Al acabar la jornada, se apagan los
computadores encendidos y se desconectan de

la corriente.

Reduce las

necesidades

de material

Antes de imprimir algo, se piensa si es necesario
gastar papel y si es requerido se imprime en
doble cara, asi mismo se reutiliza el papel
impreso para escribir, y se promueve el uso de

papel reciclado.

Deposita los
residuos en
el lugar

adecuado

Se realiza la correcta eliminacion de los residuos,
dependiendo de su naturaleza, promoviendo el
reciclaje y la especial 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 limpieza que contienen
sustancias téxicas, por métodos mas inocuos o
ecolégicos, 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 compafieros o, si se
puede, utiliza el transporte publico, la bicicleta o

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

Evidencia
No aplica
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Obligacidn 13. Las demds que sean conexas y complementarias con el objeto del contrato y de
acuerdo con las necesidades del servicio.

Relacion de fichas a las cuales se les realizo Cruce de mallas:

TECNICO O MATRIC
PROGRAMA AREA IE MUNICIPIO INSTRUCTOR SENA
ACADEMICO ULAS
FICHA
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA I.E SAN LUIS SAN LUIS ACADEMICA | GLADYS MARYORY HENAO 22 3432852
ASISTENCIA I. E. BALTAZAR
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA SALAZAR RIONEGRO ACADEMICA | GLADYS MARYORY HENAO 34 3432715
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA I. E. BALDOMERO | RIONEGRO TECNICA GLADYS MARYORY HENAO 29 3456795
- Formato GFPI-F-035 Formato Articulacion Curriculo Educacién Media (Carpeta 8)
1. REGIONAL: ANTIOGUIA, MUNICIFID: SANLUIS
CEMTRD DE LA INMOYACION LA
2. CENTRO DE FORMACION: AGRONDUSTRIA ¥ LA AVIDCION CODIG0 DEL CENTRO: 3503
3. PROGRAMA SENA A ARTICULAR: TECHICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIS | CODIGO DEL PROGRAMA: | 13401
4. SECRETARIA DE EDUCACION : SEDUCA
5. NOMERE INSTITUCION EDUCATIVA: NS TITUCION EDUCATIVA SAN LIS CODIGD DANTISEE0000271
. DIRECCION: CLL 21 #1400 TELEFDND: | 5345133
OFICIA EX RESOLUCION
7. ZONA RURAL SEE'T ol L # caRacTER | TECMICA: FECHA,
UBICACION NO DE LA RESOLUCION 457E
URBAND ¥ R | ofcia EDUCACION | ACADEMICA: ¥ FECHA 1 DE JUNID DE 2000
FECHA DE CONCERTACION: 16 DE ABFIL MATA
INTEGRANTES DEL EQUIFD QUE REALIZA LA
ARTICULACION DEL CURRICULD: SUSANA JARAMILLD RivAS [ INSTRUCTORA DE MEDIA TECKICA |- JHOM FREDY ARIAS [ INSTRUCTOR DE MEDIA TECMICA]
PROGRAMA DE FORMACION PLAN INSTITUCION EDUCATIVA FLAN SENA TOTAL
<Esta en el Horas -
- Docente Horas - HORAS
Curricule de la resultado
c R Resultados de . IE2 Grado frea Asignatura Responsable de Instructor resultado de POR
v ; v v 9 EN GRADDS . Responsable aprendizaje | COMPETEN
sl NO 101 SRendizis SENA cia
IE
01 INTERFRET AR LOS PROBLEMAS
AMEIENTALES ¥ DE 85T TEMENDO EN INSTRUC TOR
CUEMTA LOS PLANES ¥ " 1 RESPONSIBLE 12
1APLICAR |PROGRAMAS ESTABLECIDOS PORLA SENA
PRACTICAS |DRGAMZACION Y EL ENTORKO
DE 02 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA
PROTECCIGN | PFEYENCION ¥ CONTROL DE LA
AMBIENTAL, |PFOBLEMATICA AMBENTAL ¥ OE ) INSTRUCTOR
SEGURIDAD v | 55T, TEMENDO EM CUEMTA LOS " 1 RESPONSIELE 2
SALUD EN EL | PROCEDIMENTOS ESTABLECIDOS SENA
TRABAJD | PORLADRGAMZACION. 18
DE ACUERDO I FICAR LAS CONDICIONES
CON LAS INSTRUC TOR
POLITICAS |PMEENTALES ¥ DE $5T ACORDE CON " - RESPONSIBLE 2
ORGANIZACID | LOF LNEAMENTOS ESTABLECIDOS SENA
MALES Y La | FARA EL ARES DE DESEMPERD
NORMATI¥IDA | " FEPORTAR LAS CONDICIONES ¥
D VIBENTE. | #CT0S BUE AFECTENLA PROTECCION INSTRUCTOR
DEL MEDID AMEIEMTE ¥ L& 55T, u w RESPONSIBLE 12
DE ACUERDD COM LOS LINESMEENTOS SENA
ESTAELECIDOS ENEL CONTEXTO
OEGARIZACIOELAL Y SOCLs]
Fi01 CARACTERIZAR CLIENTES INSTRUC TOR
SEGUM TIFOS 7 CLASIFICACIONES " 10 RESPONSIBLE 3
SENA
Az, ERINDAR INFORMACION
ORGANIZACIONAL DE ACUERDO COM ) INSTRUCTOR
EL TIPO OE CLIENTE ¥ CANALES OE " 10 RESPONSIBLE *
COMURICACIEN SENA
2.ATENCION A
ranre | FA03 VALORAR LA SATISF ACCION DEL e
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Fan4 ELABORAR FLAN DE MEJORA
DEL SERWICID SEGUN REPORTE DE ) INSTRUCTOR "
ATEMCION AL CLENTE 10 RESPONSIELE
SENA
01 INTERFRETAR EL SEMTIDO DE LA
COMUNICACISN COMO MEDIO DE LITERATURA -
EXPRESIGN SOCIAL, CULTURAL, 10 ¥ 1 LENGUA ESPAAOL |DANIEL CIRO 1z
LABORAL ¥ ARTISTICA CASTELLANA
02 DECODIFICAR MERMSAJES
3.DESARROLL |COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LITERATURA -
0 DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TEMIEMDO 10 ¥ 11 LENGUA ESPAAOL |DANIEL CIRO 1z
PROCESOS DE |EM CASTELLANA
COMUNICACISG [CUERTA EL CORMTEXTODE LA 48
N EFICACES ¥ |03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS
EFECTIVDS, |PROCES0S COMUMCATIVOS LITERATURA -
OBAL Y TEMIEEMOO EMN CUENT A CRITERIOS DE 10 Y1 LENGUA ESPAROL |DANIEL CIRO 12
LOGICA ¥ RACIONALIDAD. CASTELLANA
04 APLICAR ACCIOMNES DE
LITERATURA -
MEJORAMIENTO EMEL DESARROLLD
0 ¥ir LENGUA ESPAROL |DANIEL CIRO 12
DE F'JHDCESDS COMUMICATIVDS CASTELLANA
01- Reconocer el trabajo como factor de MARIA
movilidad social y transfarmacidn vital con R ~ DEMOCRACI| ALEJANDRA
4 EJERCER |referencia alafenomenologiay alos v SOCIALES A GUERRERD 2
DERECHOS  |derechos fundamentales en el trabajo. CASTILLO
Fu':'_gg'\;ir-rn 02 alorar laimportancia de la ciudadani MARIA
laboral con base en el estudio de los R ~ DEMOCRACI | ALEJANDRA
TRABAJO EN | o e opos humanos yfundamentales en el v SOCIALES A GUERRERD 2
EL ”ALF:\CD DE | trabaic. CASTILLO
- i 48
consTITUCIO |95 I;—'trac;:lc.:arc:os dere;:hos fulndamentales MARIA
N enellranaj deaouerdacania e DEMOCRACI | ALEJANDRA
POLITICA ¥ ICtDnSlItI:ICIOI'; Politicay los Convenios wyn SOCIALES A GUERRERO 2
LOS nternacionales. CASTILLO
CONYENIOS — - —
INTERNACION 04- Participar en acciones solidarias MARIA
teniendo en cuenta el ejercicio de los DEMOCRACI | ALEJANDRA
ALES. - -
derechos humanos, de los pueblos y de la (LI L] SOCIALES rs GUERRERD 12
naturaleza CASTILLO
Ra0l. COMPREMDER LA ESTRUCTURA
DE UM TEXTO SEGUN REGLAS DE 1w ;‘Elglﬁuncs-:-:& Frs
ORTOGRAFIA Y GRAMATICA
SENA
5-5'-';‘3':'““9' RA02. INGRESAR DATOS TENENDO EN w F'Eg;g':g{g& .
N DE CUENTA TECNICAS DE DIGITACION 4
DOCUMENTOS SENA
Ra02 PROYECTAR COMUNICACIONES
EMPRESARIALES DE ACUERDO COM ) INSTRUCTOR
MORMATIVA NACIONAL VIGENTE ¥ o HESPsginBLE 8

LINEAMIEMNTOS ORGAMZACIOMNALES
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1. REGIONAL - ANTIOGIIA MUNICIPID: RIOMEGRO
CEMTRO DE LA INNOWVACION LA

2. CENTRO DE FORMACION: ASROINDUSTRIAY LA AVIOCIEN CODIGO DEL CENTRO: 9503

. PROGRAMA SENA A ARTICULAR: TECHICOERN ASISTEMCIA ADMIMISTRATIVA CODIGO DEL PROGRAMA: | 154101
|4. SECRETARIA DE EDUCACION : SEDUCA
| 5. NOMERE INSTITUCION EDUCATIVA: INSTITUCION EDUCATIVABALTACAR SALAZAR |CODIGO DANI’ 05615000401
6. DIRECCION: WEREDWA POMTEZLIELA CORREGIMENTO SURRI TELEFONDO: | 4444247

OFICIA 9 RESOLUCION
RURAL X " p TECNICA: X
i ZDN'jA SE%TD III:J CARACTER FECHA .
UBICACION DE LA RESOLUCION 4576
B -
URBANO DF:CIA EDUCACION ACADEMICA: FECHA <O J0RI0 OF 2000

FECHA DE CONCERTACION: 16 DE ABRIL

INTEGRANTES DEL EQUIPO QUE REALIZA LA

ARTICULACION DEL CURRICULO: SUSANA JARAMILLO RIVAS [INSTRUCTORA DE MEDIA TECMICA 1 - JHOMN FREDY ARIAS (INSTRUCTOR DE MEDIA TECNICA]

PROGRAMA DE FORMACION PLAN INSTITUCION EDUCATIVA PLAN SENA TOTAL
ZECsta en el Horas -
= Docente Horas - HORAS
Curriculo de resultado
c R o ltados d . 1alE? Grad A Asi . Responsable d Instructor resultado de POR
P ¥ e ap rado ea signatura | py GrRADDS e Resp bl prendizaje | COMPETEN
S NO 10-11 a"""l':'“'e SENA cla
D1INTERFRETAR LOS PROBLEMAS
AMEIENTALES DE 55T TEMENDOEN INSTRUCTOR
CUEMTALOS FLANES Y " 1 RESPONSIBLE 12
PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA SENA
1APLICAR | JRGANIZACION'Y EL ENTORNO
PRACTICAS DE |02 EFECTUAR LAS ACCIONES FARA LA
PROTECCION |PREVEMCIONY COMTROLDE LA
AMBIENTAL, |PROBLEMATICA AMEIENTAL ¥ DE INSTRUCTOR
SEGURIDAD Y | 55T, TEMEMDO EN CLENTALOS b 1 RESPONSIBLE 12
SALUD EN EL | PROCEDIMENTOS ESTABLECIDOS POR: SENA
TRABAJO  |LA CRGANZACION,
DE ACUERDO 48
COMLAS  [03WERIFICAR LAS CONDICIONES
POLITICAS | AMEIENTALES'Y OF SST ACORDE CON “ - F"':g;g"h'gg& .
DRGANIZACIO | LOS LMEAMENTOS ESTABLECIDOS SENR
NALESY LA |PaPAEL APEADEDESEMPERID
NDD"":E:ETJ\T"EJ“ 04 REPORTAR LAS CONDICIONES Y
- | ACTOS QIUE AFECTEN LA PROTECCICON
DEL MEDIO AMEIENTE ¥ LA 55T, ) INSTRUCTOR
[E ACUEROO COMNLOS LINEAMENTOS " n RESPONSIBLE 12
ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO SENA
ORGANIZACIONAL ¥ SOCIAL.
RO, CARACTERIZAR CLIENTES
L INSTRUCTOR
SEGUN TIPOSY CLASIFICACIONES y . RESPONSIBLE -
SENA
A0z, ERIMDAR TMFOFMACICH
ORGAMIZACIONAL DE ACUERDO CON i INSTRUCTOR
FI TIPMMF ©IFMTF S CAMAL FSOF = o RESPONSIBLE 36
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SENA
HAUSG, CLADURSH FLAN L FIEJUHS
DOEL SERYICIO SEGUIN RFEFORTE OF ) INSTRUCTOR
ATENCICIN AL CLIENTE 0 RESPONSIBLE 8
SENA
THIMTERPRE TAR EL SEMTIDDIDE LA TERATURA
COMUMICACION COMO MEDIO DE 0y - LEONARDO
EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, 1w LENGUA ESPAROL |n4) nepon 12
LABORAL Y ARTISTICA CASTELLANA
02 DECODIFICAR MENSAJES
COMUMICATIVOSEN SITUACIONES DE ] LITERATURA -
S-DESARROLL | s S0ciaL v LABORAL, TENENDO oy LENGUA espafioL |LEONARDD ]
D DE En 1 CALDERON
PROCESOS DE CASTELLANA
COMUNICACIC) | CUENTA EL CONTEXTODE LA a8
N EFICACES Y |03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DELOS
EFECTIVDS, |PROCESOSCOMUNCATROS ] LITERATURA -
DRALY | TENIENDOENCUENTA CRITERIOS DE 121_*' LENGUA ESPAROL ti?g:ggg 12
LOGICA'Y RACIONALIDAD. CASTELLANA
04 APLICAR ACCIONES DE
MEJORAMENTO EM EL DESARROLLO 10Y L'ngh’:éﬂﬁn " | espafioL |LEONARDO 2
DE PROCESOS COMUNICATIVOS 1 CASTELLANA CALDERON
SEGUN REGUERIMIENTOS DEL
01 Reconocer &l tabaio come factor de
mowilidad social v ransformacion vital con 10 Y DEMOCRACI ALEXANDER
4.EJERCER referencia alafenomenclogiay alos 1 SOCIALES A ARAQUE 12
- derechos fundamentales en eltrabaje. LIZARAZO
DERECHOS !
FUNDAMENTAL | 02- \Yalorar laimporancia de | ALEXANDER
ESDEL  |ciudadanislshorsl con hase en el 10y DEMOCRACI
TRABAJO EN | =studic de los derechos humanos u 1 SOCIALES A ARAGUE 12
EL MARCO DE |fundamentales enel LIZARAZO
LA -
CONSTITUCIO 03- Practicar los derechos 48
fundamentales enel vabajo de acusrda ) ALEXANDER
N l
POLITICAY |90 laConstitucidn Politica ulos ‘“L,Y SOCIALES DEMD‘ERACI ARAQUE 12
LOS Canvenios LIZARAZD
CONVENIOS Internacionales.
INTERNACIONA |09~ Farticipar en scsiones solidarias
LES. teniendo en cuenta el ejercicio delos 0y DEMOCRACI ALEXANDER
derechos humanos, de los pueblos y de 1 SOCIALES A ARAQUE 12
la LIZARAZO
Datralezs
RAd1. COMPRENDER LA ESTRUCTURA
DE UNTEXTO SEGUNREGLAS D o abivadiid a8
ORTOGRAFIAY GRAMATICA
SENA
5.ELABORACI | R0z INGRESAR DATOS TEMENDD EN ] INSTRUCTOR
ONDE | ClUENTA TECNICAS DE DIGITACION o RESPONSIBLE 48 144
DOCUMENTOS SENA
RAD3 PROVECTAR COMUMICACIONES
EMPRESARIALES DE ACUERDO CON B [INSTRUCTOR B
- Acta reunién GOR-F-084 Acta Articulacién Curriculo Educaciéon Media (Carpeta 7)
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SENA

ACTA No. 02_2026

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Socializacién de |3 Articulacién Curricular para los programas de Asistencia Administrativa,
can nlimeros de Ficha (s) 3432715, de |3 Institucidn Educativa Baltazar Salazar del Municipio
de Rionegro Vereda Pontezuela

CIUDAD Y FECHA: Rionegro, 28 de Abril de | HORA INICIO:
2026 11:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: | |.E Baltazar 5alazar DIRECCION / REGIONAL / CENTR(
Antioquia- Centro de la Innovacidn, La
agroindustria y la Aviacion

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacidn de los asistentes.

2. Reglamento del aprendiz - Articulacion Curricular.
G Transversale:

‘OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Socializar I3 Ia Articulacion Curricular para los programas de Asistencia Administrativa, con
nimeros de Ficha (s) 2432715, de |3 Institucion Educativa Baltazar Salazar del Municipio de
Riongero Vereda Pontezuela.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se da inicio a reunion contando con asistencia de:

.

Rector de I Institucion Educativa

Cocrdinadora Académica de la Institucidn Educativa

Docentes de |3 Institucién Educativa

.

Mauricio Cardena, Maryori Henao Florez — Instructores SENA, Articulacidn con la
Educacion Media, Centro de Ia Innovacidn, la Agroindustria v la Aviacidn.

De acuerdo con el GFPI-M-004 Maula Articulacion con |a Educacién Media- febrero 2024, se
realiza Ia socializacién de 2 articulacion curriculzr donde se explica |os 3spectos a tener
presente:

Numeral 10.3.1. Proceso de Articulacién con los Establecimientos Educativos:

A partir del recanocimiento del plan de estudio (Colegic) y los disefios curriculares (SENA), se
establece la concertacidn de pares académicos/Docentes de dreas transversales o Basicas
dispuestos par parte de los Establecimientos Educativos y el SENA, con el propésito de
establecer la pertinenciz en |z planeacion y ejecucidn de |os programas de formacion desde

lo pedagdgico y técnico, profundizando en el saber hacer y generando la integralidad en el
Saber-saber, Saber-sery Saber Hacer
La articulacidn curricular del SENA se realiza en los componentes de:

. Recursos Humanos

. Metodologias y proceses

. Fisicos: ambientes de farmacion
. Académico

. Planes de Estudios

De acuerda con lo anterior, se realizan las siguientes actividades

Correlacidn de los contenidos o logros de las asignaturas con los resultados de aprendizaje de
|as competencias bisicas, transversales, técnicas del programa de formacidn SENAY
distriblyalos en las horas de formacidn académica semanalmente.

Determine las horas de dedicacidn semanal, mensual del docente del Establecimiente
Educativo encargado de desarrollzr la mallz articulada cumpliende con lo estipulado en el
programa de formacion SENA.

Concerté con el par académico/Docentes de dreas transversales o Basicas, la metodologia y
estrategias a desarrollar para la gjecucion de |z malla articulada: Los tiempes para la
transferencia, seguimiento técnico pedagdgi | W
los planes de mejoramiento en canjunto Docente- Instructor que permita el cumplimiento de
|35 competencias del programa. La Evaluacion del Saber-3aber, Saber-Ser y Saber Hacer debe
ser |z estipulada por &l SENA (| ién Cuall ).

6n de los resultados de d

Verifique que se cuente con las dacentes que cumplan con el perfil de las compatencias.
establecidaz en el programa de formacidn SENA.

Diligencie el formate GFPI-F-035 formato Articulacion Curriculo Educacidn Mediz - Programa
de Formacién SENA — Documento Adjunte.

CONCLUSIONES

GOR-F-084 V02

Se concluye |a socializacion de |a articulacidn curricular con los docentes y directivas de I3 LE
8an Luis de acuerdo con la establecido en el Manual de Articulacidn del Sena con Ia educacién
media.

Se socializa el formato GFPI-035 Articulzcién Curriculo Educacién Media - Programa de
Farmacidn SENA ido en SIGA

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

GOR-F-084v02

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Compartir Formatos martes 28 de Abril del Instructora Maryori
(GFPI-035 2026. Henao Flérez
Articulacion

Hopr oo

Curriculo Educacién
Media - Programa
de Formacion SENA
establecido en

SIGA)
Presentar propuesta | Martes 28 de Abril del |  Instructor Mauricio
de competencias 2026, Cardona
transversales de los
programas
Comunicacién | Martes 26 de Abril del | Docentes delaLE—
Asertiva 2026 Instructores SENA
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE | DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (s1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Mauricio INSTRUCTOR s NO APLICA
Cardona ASEM
Maryori Henao | INSTRUCTOR st NO APLICA
Flérez ASEM H“"““ wuo .

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, s
compromete 2 garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y 3 ie i imi ido legaiments.

ANEXOS
Se anexa listado de asistencia de los ap ices del prog de f
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SENA

To pedag@gico y tecnico, profundizando en el saber hacer y generando Ia integralidad en &l

ACTA No. 01_2026 Saber-Saber, Saber-Ser y Saber Hacer
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: La articulacidn curricular del SENA se realiza en los componentes de:
Socializacién de la Articulacion Curricular para los programas de Asistencia Administrativa, . Recursos Humanos
con nimeros de Ficha (s) 3432852, de |a Institucidn Educativa San Luis del Municipio de san . Metodologias y procesos
Luis .
. Fisicos: ambientes de f
CIUDAD Y FECHA: San Luis, 22 de Abril de | HORA INICIO: HORA FIN: A::jc;,ma‘g: entes geformacion
2026 12:00 230 i

pm pm . Planes de Estudios

LUGAR Y/O ENLACE: | LE San Luis DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Antioquia- Centro de la Innovacién, La

De acuerdo cen lo anterior, se realizan |as siguientes actividades:
agroindustria y Ia Aviacion

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentacion de los asistentes

2. Reglamento del aprendiz - Articulacidn Curricular.

Competencias Transversales.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Socializar Iz 13 Articulacidn Curricular para los programas de Asistencia Administrativa, con

numeros de Ficha (s) 3432852, de Ia Institucion Educativa San Luis Municipio San Luis
DESARROLLO DE LA REUNIGN programsz de formacion SENA.

Se da inicio a reunidn contando con asistencia de.

Correlacién de los contenides o logros de las asignaturas con los resultados de aprendizaje de
|as competencias basicas, transversales, técnicas del programa de formacion SENA y
distribyalos en las horas de formacidn académica semanalmente.

Determine las horas de dedicacion semanal, mensual del docente del Establecimiente
Educativo encargado de desarrollar la malla articulada cumpliendo con Io estipulado en el

Cancerté con el par académico/Docentes de dreas transversales o Basicas, la metodalogia y
estrategias a desarrcllar para |2 ejecucion de |a malla articulada: Los tiempos para la
transferencia, técnico padagd I de los resultades de aprendizaje y
los planes de mejoramiento en conjunte Dacente- Instructor que permita el cumplimiento de
|zz competencias del programa. L3 Evaluacion del Saber-Saber, Saber-Ser y Saber Hacer debe
ser |z estipulada por el SENA (Evaluacidn Cualitativa)

Rector de la Institucion Educativa

Coordinadora Académica de a Institucidn Educativa

Docentes de |a Institucién Educativa

Lider de Articulacién ASEM Victor Hugo Martinez Bedaya

John Fraddy Flérez, Maryori Henao Fldrez — Instructares SENA, Articulacién con la
Educacion Media, Centro de la Innovacisn, la Agroindustria y la Aviacion.

Verifique que se cuente con los docentes gue cumplan con el perfil de las competencias

De acuerdo con el GFPI-M-004 Maula Articulacion con |a Educacion Media- febrerg 2024, se establecidas en el programa de formacisn SENA.

realiza |3 socializacién de Iz articulacion curricular donde se explica los aspectos a tener
presente: Diligencie &l formato GFPI-F-035 formato Articulacién Curriculo Educacién Media - Programa

de Formacién SENA — Documento Adjunto.
Numeral 10.3.1. Proceso de Articulacién con los Establecimientos Educativos:

. CONCLUSIONES

A partir del reconocimiento del plan de estudio [Colegio) y los diseffos curriculares [SENA), se Se concluye I3 socializacian de |a articulacion curricular con 165 docentes y directivas de 1a 1E
establece la concertacion de pares académicos/Docentes de areas transversales o Basicas San Luis de acuerdo con lo establecido en el Manual de Articulzcion del Sena con |a educacién
dispuestas por parte de |os Establecimientos Educativos y el SENA, con el propdsito de media.

establecer |a pertinencia en |z planeacidn y ejecucidn de los programas de formacion desde Se sacializa el formato GFPI-035 Articulacion Curriculo Educacién Media - Programa de
Formacion SENA establecido en SIGA

GOR-F-084 V02
GOR-F-084V02

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS Victor Hugo | DINAMIZADOR Bl NO APLICA
ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMAO Martinez ASEM
/DECISION PARTICIPACION Bedoya
VIRTUAL
Compartir Formatos | miércoles 22 de Abril Instructora Maryori De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional dz Aprendizaje SENA, se

compromete 3 garan

r la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran aimacenados en este

(GFPI-035 del 2026. Henao Flérez documento, y les daré &l ratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalments.
Articulacién H L\&
ool Dy
Curriculo Educacion R ANEXOS
Media - Programa Se anexa listado de ia de los aprendices del p: de formacién

de Formacién SENA
establecido en
SIGA)

Presentar propuesta | Miércoles 22 de Abril | Instructor John Freddy | -
de competencias del 2026. Flérez Roldan =
transversales de los

programas
administrativos

Acompafiamiento | Miércoles 22 de Abril |  Dinamizador Victor
Presentar propuesta del 2026 Hugo Martinez Bedoya
de competencias
transversales
beneficios e impacto
del programa ASEM.

Comunicacion Miércoles 22 de Abril Docentes de la |.E—
Asertiva del 2026 Instructores SENA

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
John Freddy INSTRUCTOR Sl NO APLICA
Flérez Roldan ASEM ‘ é/ -
Maryori Henao INSTRUCTOR St NO APLICA
Flérez ASEM Hﬂm k—\(wt&ﬂ) .

GOR-F-084 V02
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- Plan Operativo 2026 (para el informe del 26 de mayo) (Carpeta 8)

Subir formatos a:
https://acortar.link/9YURzU
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