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INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Rionegro, 30 de septiembre del 2026

Sefor

Henry Alirio Mejia Zuluaga

SUPERVISOR CONTRATO NO. 9113901 del 2026

Coordinador Académico de Programas Especiales

Centro de la Innovacidn, la Agroindustria y la Aviacién - CIAA

Rionegro, Antioquia
Asunto: Segundo informe mensual de ejecucidén contractual mes de septiembre
del afio 2026

Referencia: CONTRATO NO. 9113901 del 2026

Deisy Paola Bedoya Osorio, identificada con la cédula de ciudadania nro. 1040035384, en mi calidad de contratista
del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y SIETE MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y CUATRO
MIL NOVECIENTOS SETENTA PESOS MCTE. ($ 47.374.970). Esta suma serad pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Un primer pago para el mes de febrero por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS SESENTA'Y
TRES MIL SETECIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS MCTE. ($ 4.263.747), b) Nueve (09) pagos iguales correspondiente
a los meses de marzo a noviembre de 2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL
CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS MCTE. (S 4.737.497) cada uno. c) Un udltimo pago para el mes de diciembre
por valor de CUATROCIENTOS SETENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS MCTE. (S 473.750).

Plazo: Sera hasta el 03 de diciembre de 2026.

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



Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
-Proyecto formativo
Orientar la formacidén profesional integral, de -Programa de formacion
conformidad con los programas definidos, Alistamiento de cada ficha |-Formato Planeacién
1 entregando la guia, asesoria y acompafiamiento | para orientar formacion Pedagdgica del Proyecto
profesional requerido a los aprendices en la profesional integral Formativo
ejecucidén de sus actividades de aprendizaje. _Formato Guia de
Aprendizaje — actualizadas
-Pantallazo Agenda del
Instructor (Drive y Sofia
Plus)
Desarrollar actividades de orientacion y Orientacion, asesoria y -Guias de aprendizaje
evaluacion segun la programacion académica acompafiamiento de actualizadas
establecida en los procesos formativos del forma permanente a los - Drive - Asem
centro de formacidn, en las fechas y lugares . o i
2 . o aprendices en el desarrollo | Administrativo - Carpeta
previamente planeados, y utilizando los .
métodos y recursos pedagdgicos que sean de las actividades de 11. Proyectos Formativos y
acordes con las normativas y estandares del aprendizaje Guias de Aprendizaje
SENA -Bitacora de clase
-Registro de asistencia
-Registro fotografico
(3 fichas)
-Correo de activacion
etapa productiva TODAS
Fichas grado 11 a cargo
-Carpeta 17. GOR-F-084
Realizar el seguimiento formativo a los - Acta Socializacién Inicio
. . Seguimiento etapa .
3 aprendices en la etapa productiva, conforme a ) Etapa Productiva
. . . . productiva i
los lineamientos y procedimientos establecidos. -Carpeta 18. Plantilla
Alternativa Etapa Préctica
-Carpeta 19. GFPI-F-147
Formato Bitacora Etapa
Productiva
Actualizar las siguientes actividades en el Actualizacion de los _Portafolio del instructor
aplicativo Sofia Plus en un plazo méximo de formatos respectivos de drive
4 cinco (5) dias habiles desde su realizacion: cada ficha dentro de los ]
creacion de rutas, asociacion de aprendices y plazos proporcionados por -Pantallazo y link
emisién de juicios de evaluacion. la Coordinacion Académica
Comunicar oportunamente ante la coordinacion >e notlflca-n Ia.s’novedades - Actas y/o correos sobre
5 a la coordinacién

académica las anomalias, inconsistencias y

académica

novedades de los




novedades de aprendices y los hallazgos en el
registro de la informacidn en SOFIA Plus.

Se realizan las deserciones
pendientes a julio 2026

aprendices (Correos de
respuesta a deserciones)

- Reporte ACTUALIZADO
de deserciones por fichas
asignadas

Mantener la documentacién de la ejecucién de
la formacidn 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
evaluacion y seguimiento del Centro de
Formacion.

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

Actualizaciéon mensual o
bajo cualquier novedad de
los formatos respectivos
por ficha dentro del
Portafolio del Instructor

Diligenciamiento de las
actas de reuniones cuando
la situacién lo amerite o
del comité de evaluaciény
seguimiento de centro de
formacion si es el caso.

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

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

Ejecucidn de actividades
asignadas por el equipo
ejecutor.

- Link de actualizacién de
Proyecto formativo y guias
de aprendizaje

Drive - Asem
Administrativo - Carpeta
11. Proyectos Formativos y
Guias de Aprendizaje




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

Se actualizan proyectos
formativos

Evidencia de proyecto

Actas de equipos de

9 investigacion aplicada, innovacién pedagogica, C . i igacion (si apli
g clor p p : .g g Participacion en equipos investigacidn (si aplica)
emprendimiento y desarrollo tecnolégico de . L
. e . de investigacion
interés institucional y alineados con el plan T
- (si aplica)
tecnolégico del centro.
Realizar las actualizaciones necesarias en Certificacion de la Norma .
. e g . . Certificado de la norma
materia de certificacion de competencia laboral, | de Competencia Laboral: ionada. Si aoll
10 asi mismo, participar en los procesos que el 240201056 V2: “Orientar m(.egcmr)a a. ol atp’ icao
SENA adelante para certificar habilidades formacion presencial de evidencia que e§ aen
- ‘. . proceso de realizarla
pedagdgicas y técnicas de acuerdo al plan acuerdo procedimientos
estratégico institucional. técnicos y normativa”
Elementos de proteccion
Usar los elementos de proteccién personal personal correspondientes
cuando ello fuere necesario segun la actividad Utilizar elementos de a la actividad realizada.
11 desarrollada por el contratista y prendas de proteccion personal y/o
vestir adecuadas acorde a la formacién objeto prendas de vestir acordes | Lista de chequeo de
del contrato de acuerdo con los lineamientos a la actividad a realizar buenas practicas
institucionales .
ambientales.
El Carnet se entrega el
12 Hacer entrega del carné institucional una vez se | ultimo dia de vigencia de No aplica
dé por terminado el presente contrato. contrato 03/12/2026 P
Aportar Los Reportes de Se suben archivo con
antecedentes, segun lo consolidado de Reportes
estipulado en el numeral de:
6.2 Verificacion de 1. Certificado Antecedentes
antecedentes del informe disciplinarios del Consejo
de supervision. o Colegio que regule la
profesidn se encuentre
Mirar Excel “Reporte de vigente - Debe tener
Las dema.s gue sean conexas y complementarias antecedentes mensual” vigencia no mayor a 30
13 | con el objeto del contrato y de acuerdo con las

necesidades del servicio.

dias.

2. Certificado Procuraduria
no mayor a 30 dias

3. Certificado Contraloria
no mayor a 30 dias

4. Certificado Medidas
Correctivas no mayor a
30 dias




5. Certificado Antecedentes
Judiciales no mayor a 30
dias

6. Certificacidon de consulta
al REDAM - No mayor a
30 dias

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

Ruta Secop:
- Se anexan en las
evidencias de este informe

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la 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 legalizacidn cuenta con el
visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral
del presente informe de ejecucién contractual.

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

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

Fecha de expedicion

Debera corresponder al mes de
presentacion del respectivo informe
Certificacion Lugar de consulta mensual de ejecucién contractual. Asi
mismo, las certificaciones deberan
adjuntarse como parte de las evidencias
del informe

Certificado Antecedentes 16 de septiembre de
disciplinarios del Consejo o 2026
1 | Colegio que regule la En cada consejo o Colegio que corresponda

profesion se encuentre
vigente.




Debe tener vigencia no mayor
a 30 dias.

16 de septiembre de

Certificado Procuraduria no https://www.procuraduria.gov.co/Pages/Generacion-de- 2026

mayor a 30 dias antecedentes.aspx

16 de septiembre de

o . 2026
3 Certificado Contralorfa no https://www.contraloria.gov.co/web/guest/persona-natural
mayor a 30 dias be: : BOY: . .

16 de septiembre de
Certificado Medidas 2026

4 | Correctivas no mayor a 30 https://srvcnpc.policia.gov.co/PSC/frm cnp consulta.aspx
dias

16 de septiembre de

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

16 de septiembre de

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

Para el trdmite 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. 87253144 pagada en operador ARUS referente al mes de agosto

Cordialmente,

Deisy Paola Bedoya Osorio

Contratista
C.C. No. 1.040.035.384


https://srvcnpc.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx
https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/

Recibi a satisfaccion:

Henry Alirio Mejia Zuluaga

C.C. No. 70385820

Coordinador Académico de Programas Especiales

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

SUPERVISOR CONTRATO NO. 9113901

EVIDENCIAS MES: SEPTIEMBRE

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

Evidencia

Proyecto formativo: Asesoria Comercial



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sisterna Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de |la Formacidn
PROYECTO FORMATIVO

2436205 6831101
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DISENO DE HERRAMIENTAS DE MARKETING Y MERCADEO PARA EL FORTALECIMIENTO DE SOLUCIONES COMERCALES A LAS MIPYMES DEL ORENTE DE
ANTIOQUA

ASESORIA COMERCIAL

u
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Proyecto formativo: Recursos Humanos

® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SEnNA Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol
wn =
oSO PROYECTO FORMATIVO

1. Informacion basica del proyecto

[cédigo Proyecto SOFIA: 2739443

Codigo del Programa SOFIA: 134200 Version del Programa: 2 Fichas asociadas: 3
FE = CEMTRG DR LK INNOVACION, LA AGROINDUSTRIA Y LA I 2 Regionsl: REGIONAL ANTIOQUIA
TMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO ¥ DOCUMENTACION DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION ¥ VINCULACION DE TRABAJADORES|

1.3 Nombra ast proyecto: EN LAS PYME
1.4 Programa de Formacien at
ez 2 RECURSOS HUMANOS
1.5 Tiempo estimado do

el prayecto (meses): (24

participan
s syl ey SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE CENTRO DE LA INNOVACION AGROINDUSTRIA ¥ AVIACION CIAA

RECURSOS HUMANOS, PRESELECCION, SELECCION, VINCULACION, CLIENTE, SERVICIO, DOCUMENTACION. NFORMACION

1.9.1 Nomoro da resultados do

proyscto: 52
1.3 wamero ce
1.8 Namaro total ds resuitados resukades do
e aprendizaje del programa de 53 aprondizaje por tipo  {1.9.2 Numero de proyecto: o
formacica:

1.5.3 Nomoro de basicos proyecto: 1

21 Pranteamiento del problema o necesidad que e prefende solucionss

Las Pequeias y mecianas empresas representan en Colowbia ol BV de iente d empleo formal e nformal, penn 3 JESAGr 0 eies se chesevan ciso shuisciones que slectan ol desamol de (s misma,
a saber en primes lugar is aha rolacién de personal, en segundo kigar Ia ausencia de tecricas pars ejecutar seleccion y cer lugar no cuentan con

smlemas o base de dastos 9suneme & id6neo de candidaios pars oCupar 1s vacante y por GIMO La faits de recursos econdmicos ice s adminstracin del recurso humano En tal sentido surge ia
pregunta ; Co de de rabajadores en las PYME?
de

Pagina 1




Programa de formacidn: Asesoria Comercial

(] UNEA TECNCLOGICA: CLIENTE
23 RED A VENTAS Y 1ZACION
7A RED DE RED 0E EN Y VENTAS
1. INFORMACION BASICA DEL ION TITULADA
1.2 Cédige 631101
1.3, Vorsion 2
T 20092021
< Fecha fin pregrama: El programa s0n e encuentra vigente.
Etaps Laceva: 1344 horas
masima aatioadn [0 T 854 hars
(hoeas) Totai: 2200 horas
ARTRad TITULADD.
1.7 Tido o
TECNCO
e, s i o
g siee,
Concepnas SRR ON, U0, T Orpewlo o
PrOUrTitn 3 (FAN ASCMN. TEREATENITD U ARAEITiantn an Ion corice A S MIPymer (| e 3004)
r;m-u PO 0 que_ pars e n-quo«wmmuymnmumlm lnmm‘;f:»
et y
dorrmiadon de et wns mmahwmnumrwwm 2008). Pars)
sabslacer Ot & progrena |
Teers D
13 y P
{s e
a3 schctads, der
mmmqhoummmmmm mdm‘wu&ﬂﬂn
(Ctmarvatneio Lasoral y Oospecional - SENA. 2018}
Mmmmnuw«mmmuuuymm ue)
cherfass e produccin eameni serlic y rdgedements
wmmmmm.mvwﬁm
3 Sector scondemico: |COMERCIO)
quese asocia ol | Sector clese mundlal:
60122 05:36 PM Pagns 1 de 54

Programa de formacidn: Asistencia Administrativa

UINEA TECNOLOGICA. CLIENTE
L RED TECNOLOGICA TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA ¥ SERVICIOS
wn e
RED DE CONOCIMENTO RED DE CONOCMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, ¥
EINANCIERA
1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA
1.1 Denominacion
o Progama ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
12 Codigo 134101
Version 2
O D 01/002021
Fecha fn programa El programa adn se encuentra vigente
Duracién Clape Lectiva 1344 horas
ﬂl-'.. Etape Productive. 804 horas
Tota: 2208 horas
148 Tipo de
pimbas by TITULADO
1.7 Tulo o
certificado que. TECNICO
‘obtendra
© o el progava Teowcs ondrd e e duptar y
de OACINS. SV 08
\WM.M‘_M_““.”“W
COn 08 valores y Prnogos o
um“ymbmauvammum
G0 e y NOYRt Oe CHCLO DaTE B QEANOr BTVNITIOND




=l LINEA TECNOLOGICA. CLIENTE

RED TECNOLOGICA TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA ¥ SERVICIOS
N s
RED DE CONOCIWSENTO RED DE CONOCMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, ¥
ENANCERA

1221 ASmnaty stivos
141 AL 1lares ASrmeust ativos

EL EGRESADO DEL PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA SE DESEMPERARA
1 En o aboral couoounu ADMINSTRATIVO. AUXILIAR DE DOCUMENTACION. AUXI AR DE OFICINA AUXLIAR
DE ALMACEN, EN AREAS FUNCIONALES DEL SECTOR PUBLICO ¥ PRIVADO

h::-. €L EGRE SADO DfL PROGRAMA TECNCO EN ASIS TENCIA ADMINISTRATIVA £ STARA [N CAPACIOAD

DE DESEMPERARSE EN LOS AMIITOS ADMBISTRATIVOS. UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN TODO
TPO DE ORGANIZACIONES DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO

: |
h““ Imuuc UA EN LOS CONTEXTOS SOCILES ¥ LABORALES DE LAS UNIDADES ECONOMICAS

PARTICIPANDO DESDE SU ROL DE TRABAJO EN LA PREPARACION DE ACTIVIDADE S EVENTOS QUE
FOMENTEN LAS RELACIONES INTERPERSONALES ¥ £L SERVICIO AL CLIENTE INTERNO

LA FUNCION ADMINISTRATIVA NO REQUIERE EL USO DE AMBIENTES ESPECIALIZADOS LOS
Yy BENTES DEBEN CONTAR CON ELEMENTOS BASICOS COMO EQUIPOS DE COMPUTO
CTIVIDAD A INTERNET, ¥ PROGRAMAS OFIMATICOS. EN LA FORMACION PERMANENTE

ZAR CADENAS OE FORMACION EN LL CAMPO OCUPACIONAL DE ADMINISTRACION v

Enla
Y TECNICO EN ASISTENCIA ADMBMISTRATIVA ESTARA EN CAPACIDAD DE APOYAR LOS PROCESOS
INNOVACION ¥ DESARROLLO TECNOLOGICO.

. ' o . ; \ J LOS VALORES Y PRINCIPIOS
DE LA ORGANZAOION, REGIS DO, REGISTRAR Y CONTROLAR
PRESTAMO DE mtmmmmm UTHLIZAR PROCESADORES DE TEXTO Y

Programa de formacién: Recursos Humanos

@ LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
A FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA. Y
FINANCIERA

1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominacién
del Programa: RECURSOS HUMANOS .
1.2. Cédigo 134200
Programa:
1.3. Version 2
Programa:
14, del Fecha inicio programa: 22/07/2022
Fecha fin programa: El programa aiin se encuentra vigente
1.5 Duracién Etapa Lectiva: 1344 horas
““—m-“u.. Etapa Productiva: 864 horas
firores) Total: 2208 horas
1.6 Tipo de
programa TITULADO
1.7 Titulo o
certificado que TECNICO
obtendra
EI SENA a partir de das en la del la yel
aje sigr [+ la calidad en el marco de la el por
y el uso de i activas " la 3On de|
problemas s A-, 2012).
La Gestion del sector p i
ucunmnoy pnmmulaprodmdmmb-
la dal naic




Planeacion pedagdgica: Recursos Humanos

Denominacion del Programa de Formacion

Modaligad de Ejscucion PRESENCIAL
Codigo y version del Programa Cacig 124200
Vorsice: 2

Nombre del Proyecto ( Diigencle esta caellla unicaments sl e un programa de formacion Titulada)

Imelamantacin da esralng s pra of

TECNCO EN RECLRSOS HUMANDS

¥ ncutacien da trabs anlas FYNE
(Codigo ded Proyscto ( Diigancie ssta casiiia unicaments el 82 un programa de formacion Titulada)
q la planeacion Nombres y Apsliidos Reglonal y Cantro 0 formacion
Nombres y Apsllidos JHON FREDY ARIAS ECHEVERRI, JUAN FERNANDO MUROZ, CAROL ARANA Reglonal y Cantro de formacion
AN TR B AP AMSENTES OE
FSE DE HOTECTO = s DESCHPOON OE LA
RS e BBRIE
iy i Lo ANENCZAE
HORAS TRASAD v amgrn
HORAS TRABAIO LUCTO. wn—n ey ety
- Conceptos sonre
AULAS haramiantas y
DOTADAS PAPEL ” .
ADMINISTRADOR | Gocumantcs sagin
Reconccer sistemas 6o informacisn TRASAJOEN coN PERICOICO, porma de bcnca
Rogiatro o rormaciee e o e it 2 R E0UIPO, PROYECTOR| MARCADORE [ ¢y oorc + santicaria
uso da haramiantas of 9 DeIOTI0 SupanIcaY  [obsanvar de manara = OBSERVACION | COMPUTAD s, ® ramicn
o necesidaces do i3 0rGRNZACER. | g enagenad y A 5. |roamuLaco namamienta
DIRECTA ORESY |FOTOCORUS onctigicathe
aspandianta DE PROYE e
CONEXION A| cuADERNOS G0 a s poica
INTERNET g0 12 ampeasa
Uilza protocaios y
medios para o
AULASE aistamionta da los
DESATE 2
TADA . ss08
pemosTRACIoNES, [ POTANAS | PAPEL | owimisTRADOR 5 as tacnicas
Annder iantas da acuardo con APRENDIZAJES PERICOICO,

Planeacion pedagdgica: Asesoria Comercial

Fecha de Elaboradi
Denominacion del Programa de Formacion

Modalidad de Ejecucion

Formato Planeacion Pedagogica del Proyecto Formativo

9
SENA

N

Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

3 de marzo de 2023
Técnico en Asesoria comercial

chivarios

Version: 02

Codigo:
GFPI-F-134

Presencial
Codigo y version del Programa Cédigo: 631101
Version: 2
Nombre del Proyecto { Diligencie esta casilla Discho e herranventas de marketing y mercadeo para ol for frogen alm e ded oriente e Anfioqua
(ini si es un prog de i6
Titulada)
Codigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla 2436205
(ini siesun de i6
Titulada)
Instructor(es) que elabora la i0 ogi lexander Valencia Garcia | i - Centro de la i6n, la Ag; ia y la Aviacion
Franceline Morales - Yéimer Tobon ioquia - Centro de Ia Innovacién, la Ag ia y la Aviacion

ACTIVIDADES
DE

APRENDIZA APRENDIZAJE A

JE DESARROLLAR

Observo los
siguientes
videos y

Determinz las causas y efectos de

un problema y sus posibles
soluciones.
Aplica modelos de negocio

innovadores 2 oportunidades de

negocio del sector real.

Participa de mansra activa en su

A traves de una investizacion

de trabajo de campo se
comienza 2 determinar su
idea de negocio donde 3= les

explica el formato para

plasmar su proyecto

productivo.

quipo de trabajo. Responde los cuestionarios
Realiza de manera critica el andlisis | propuestos del Sector BPO
2 las situaciones pertinentes que Innovacion y Modelo de
contribuyen 2 |a solucion de! Negocio

Aulas
dotadas

Administra



Planeacion pedagdgica: Asistencia Administrativa

Formato Planescion Pedagdgica del Proyecto Formstivo

Fecha de Elabaracion a2y
‘Programs TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
‘Modaliaad de Ejecucion PRESENCAL
Coadig version del Programa Cacga 134101
wed b Versite: 2
‘Nombre del Proyecto ( Diligencie esta caelila unicaments sl e un programa de formacion Titulada) ME. 2 JUENO PARA B CESARROULO MUNIGEAL
g W { Titulada) 2433743
Instructor(es) que elabora Ia planeacion pedagogica Nombres y Apelidos JOHN FREDY ARIAS ECHEVERRI, JUAN FERNANDO MUROZ, ALEXANDER REGIONAL ANTIOQUIA, CENTRO DE LA INNOVACION LA AGROINDUSTRIA Y LA
VALENCIA, GERMAN MAURICIO CARDONA, CAROL MILENA ARANA OSORIO, JOHN FREDY FLOREZ AVIACION
o o
st oe morecro ARISIAE TS o | cescwomnocw
COMPETENCIA RMILIALOS D ATHENCLLAIL CTiws. ® ow EVIDENCA Ot CAERMDONS
o PR ——
s emscon e~
Gassonar procesas propios 08 & [EXFucturar 8l pian G& 7agac o8 <[TRABAIG DE CAPO Datermina
cutira amprandadoara y acuarco con las caractaristicas [ECUIPO AULAS causas y atoctos
SELECCIONAR LAS HERRAMENTAS ¥ mpcesaril o scuerda con ks [amprasariiesy tandenciss ce cousecmarvo [ DomoRs | eaPeL [,y crennon [de e probiema y
PLICAR EN comaxos rouctos, sacaly | mercaca con | remicorco, TR s
PLANEACION  [LASDIFERENTES UNIDAGESESTRATEGICAS [parices. PROVECTOR| WARCADORE |  cypnegas, _[sobconss
DE LAS MIPYMES DELORIENTE L .. | FoRMULADORES |Apica moceios da
ANTICOUE! ORESY |FOTOCOPWS.| e provecTos |negeco
conexon a| cuscenos (Gieaddomax
(BPO. innavacian y INTERNET oportunicades ce | plasmar su proyecto




Guias de aprendizaje: Asistencia Administrativa

= E PO

AN

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIOMAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APREMDIZAIE

IDENTIFICACKIN DE LA GULA DE APRENDIZAJE
= Denominacdn del Programa de Formacian: TECKICO EM ASISTENCLA ADMMINISTRATIVA
Cadigo del Programa de Formacidn: 134101 w2

Hombre del Proyecto. MEIORAMIENTD DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LAS MIPYMES DEL
ORIENTE ANTIOOUERD.

=Fase del Proyecio: analisis, ejecucion, evaluacian.

=fActividad de Proyecto: Indagar el estado actwsal de las dreas funcionales de la empresa

Identificar las herramientas y estrategias mas utilizadas para el proceso administrativo en la organizacion

Caracterizar las herramientas gue se utilizaran en los diferentes procesos organizacionales

Identificar y aglicar el instromento de evaluacion seleccicnado para medis los resultados de la estrategia

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

Crear una matriz de indicadores de gestidn que permita evaluar los resultados de |2 gestian y apoye la toma
de decisiones

Generar planes de mejc iento fo= en la informacidn generada para ka toma de dedsiones.
~Competencia:
REGISTRAR INFORMACIIN DE ACUERDO CON NORMATIVA ¥ PROCEDIMIENTO TECKICO.

s Resulsdos de aprendizaje:

01 RECOMOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDD & LA DISPONIBILIDAD ¥ LAS NECESIDADES
DE LA ORGANIZACION



Guias de aprendizaje: Asesoria Comercial

@
SENA
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1_IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

* Denominacian del Programa de Formacion: Técnico en Asesona Comercial.

* Codigo del Programa de FOrmacion: &31101 Version 2

* Nombre del Proyecto: Disefio de herramientas de mercadeo para of fortalecimiento de soluclones comerciales a
3z mipymes el oriente de anttoquia

*Fase del Proyecto: Planeacion, Ejecucan, Evaluacion.

eActividad de Proyecto: Construir un madelo de operacional administrativo enfocado en I aplicacion de
las estrategias para ef desarrollo y documentacian del praoceso de seleccion y vinculacian al trabajador.

Disefiar diversas herramientas administrativas gue permitan apicar las estrategias para desarrolio y
documentacion del proceso de seleccion y vinculacion al trabajo, utilizando las tic

Crear instrumentos de evaluacdon para  wverificar la aplicocion de las estrategias para el desarrolio y
documentacion del proceso de seleccion y vinculacion al trabajadar.

- Competenca:

Monitorear clientes de acuerdo con metodologias de evaluacién y seguimiento
- Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Determinar acciones past venta a partir de la experiencia de servicio.

Ejecutar acciones post venta de acuerdo con las politicas de la organizacon

- Duracon 192 h

- Competenda:
Prospectar chente de acuerdo con los segmentos objetivo y estrategia de ventas

- Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Seleccionar criterios para la caracterizacion de clientes potenciales, de acuerdo con segmento de mercado



Guias de aprendizaje: Recursos Humanos

-
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PROCESC DIRECCION DE FORMACION PROFE SIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
-Denominacion del Programa de Formmacion: TECHICO EM RECURSOS HUMANCS
-Codigo del Programa de Formacion: 134200 W4

-Mombre del Proyecto: Implemeniacion de estrategias para el desarrollo y documentiacion
del procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores en las PYME

-Fase del Proyecio: analisis, plansacidn, ejecucién.evaluacidn.

=Actividad de Proyecto: Construir un modelo de operacional administrativo enfocado en
la aplicacidén de las estrategias para el desarrollo y documentacion del proceso de
seleccidon y winculacion al trabajador.

diagndstico del contexto sobre las estrategias para desamolio y documentacion del
proceso de seleccidn y winculacidon al trabajo enfocada a las PYME

Disefiar diversas hermramientas administrativas que permitan aplicar las estrategias para
desarrollo ¥y docurmneniacion del proceso de seleccidn y wvinculacion al trabajo, utilizando
las tic

Crear instrumentos de evaluacidn para werificar la aplicacién de las estrategias para el
desarmollo v documentacion del proceso de seleccidon v vinculacion al trabajador.

-Competencia:
Seleccion de candidatos y vinculacidn de trabajadores.
-Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

ejecutar el procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores, teniendo en cuenta
procedimiento, normativa y poliicas establecidas por la crganizacidn.

identificar reglamenios ¥y normativa de seleccion y winculacion de frabajadores, seglun
procedimientos y politicas establecidas por la organizacidn.

B T Ll T ot T B T T L P e e L T



Obligacion 2. Desarrollar actividades de orientacidon y evaluacién segun la programaciéon académica
establecida en los procesos formativos del centro de formacién, en las fechas y lugares previamente
planeados, y utilizando los métodos y recursos pedagdgicos que sean acordes con las normativas vy
estandares del SENA

Evidencia
121/08/26 02/08/26 03/05/26
# |11:59 - 14:00: Dispenible # 06:00 - 08:00: Disponible
' [17:59 - 23:00: Disponible ' 11:59 - 14:00: Dispenible
ID7/05/26 10/o5/26
06:00 - 08:00: Disponible A |06:00 - 08:00: Disponible A, [6:00 - 08:00: Disponible

' 11:59 - 14:00: Disponible
17/05/26
# 06:00 - 08:00: Disponible

' 11:59 - 14:00: Disponible
24/09/26
# 06:00 - 02:00: Dispenible

' 11:59 - 14:00: Disponible
01/10/26

# |06:00 - 08:00: Disponible

# |06:00 - 08:00: Dispenible

# |06:00 - 08:00: Disponible ~

|

W |11:50 - 14:00: W



LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
[ 1 [ 2 3 [ 4
MUNICIPIO: MARIMILLA MUHNICIPIO: LA UNION MUNICIPIO: LA UMION MUNICIPIO: LA UNICON
LE: ROMAN GOMEZ |.E: FELIX MARIA RESTREPO LONDOO  |LE: FELIX MARIA RESTREPO LONDORO |1.E: FELIX MARIA RESTREPO LONDOC
Programa: TECMICO EN RECURSOS Programa: TECMNICO EM ASESORIA Programa: TECMICO EN ASISTENCIA Programa: TECNICO EM ASESORIA
HUMANOS COMERCIAL ADMINISTRATTVA COMERCIAL
N* de Ficha: 2183820 Horario: 1:00 PM - |NF de Ficha: 3188047 Horario: 2:00 pm - [N* de Ficha: 3180906 Horario: 2:00 pm - |M® de Ficha: 3182047 Horario: 2:00 pm -
5:00 PM §:00 pm §:00 pm 5:00 pm
Competencia: Seleccidn de candidatos y |Competencia: Prospectar cliente de Competencia: TRAMITAR Competencia: Prospectar cliente de TOTAL
winculacién de frabajadores acuerdo con los segmentos objetivo y CORRESPONDENCIA DE ACUERDC acuerdo con los segmentos objetivo y HORAS
Resultado: FROSPECTAR CLIENTES estrategia de ventas CON PROCESOS TECMICOS Y estrategia de ventas SEMANA
POTEMCIALES SEGUMEL PRODUCTD | Resultado:PROSPECTAR CLIENTES MORMATTVA Resultado: Seleccionar criterios para la
O SERVICIO DE LA ORGANIZACION POTEMCIALES SEGUN EL PRODUCTD  |Resultado: Resultados de aprendizaje: rap |caracterizacidn de clientes potenciales, de
144H. O SERVICIO DE LA ORGANIZACION 01. Reconocer & entorno de empresa y 12 [acuerdo con segmento de mercado
Actividad de aprendizaje: Actividad de 144H. relacidn de actividades administrativas, Actividad de aprendizaje: Actvidad de
contextualizacion e identificacicn de Actividad de aprendizaje: Actvidadde |aplicadas al trdmite de los documentos de | contesdualizacion e identificacién de
imisntng ins nara el ennteah salizacian o identi ifin de nfining da amgerdn con 1 normative v connrimientns nerscaning nara el
HORAS AL DI& | HORAS AL DIA [ HORAS AL DIA | HORAS AL DIA HORAS AL DIA
7 3 [ 3 10 1
MUNICIPIO: LA CEJA MUNICIPIO: MARIMILLA MUHNICIPIO: LA UNION MUNICIPIO: LA UMION MUNICIPIO: LA UNICON
LE: MARIA JOSEFA MARULANDA LE: ROMAN GOMEZ I.E: FELIX MARIA RESTREPO LONDOO  |LE: FELIX MARIA RESTREPO LONMDORNQ |1.E: FELIX MARIA RESTREPO LONDOC
Programa: TECMICO EMN ASISTENCIA Programa: TECMICO EN RECURSOS Programa: TECNICO EM ASESORIA Programa: TECMICO EN ASISTEMCIA Programa: TECNICO EM ASESORIA
ADMIMISTRATIVA HUMANOS COMERCIAL ADMINISTRATTVA COMERCIAL
N® de Ficha: 3188805 Horario: 7:00 am - N* de Ficha: 2183820 Horaro: 1:00 PM - |N® de Ficha: 3182047 Horario: 2:00 pm - N* de Ficha: 31280008 Horario: 2:00 pm -  |M® de Ficha: 3182047 Horario: 2:00 pm -
11:00 am 5:00 PM §:00 pm §:00 pm 5:00 pm
Competencia: ATENDER CLIENTES DE Competencia: Seleccidn de candidatos y |Competencia: Prospectar cliente de Competencia: TRAMITAR Competencia: Prospectar cliente de TOTAL
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE winculacién de frabajadores acuerdo con los segmentos objetive v CORRESPONDENCIA DE ACUERDO acuerdo con los segmentos objetive v HORAS
SERVICIO ™ MORMATIVEA Resultado: PROSPECTAR CLIENTES estrategis de ventas CON PROCESOS TECNICOS Y estrategis de ventas SEMANA
Resuitade:03 proporcionar diligentemente | POTEMCIALES SEGUNEL PRODUCTO | Resultado:PROSPECTAR CLIENTES MORMATIVA, Resultada: Seleccionar criterios para ks
atencion y servicio al cliente, cara a cara, |0 SERVICIO DE LA ORGANIZACION POTENCIALES SEGUN EL PRODUCTO  |Resultado: Resultados de aprendizaje: rap caracterizacion de clientes potenciales, de
aplicando actitudes y valores; el protocolo, | 144H. O SERVICIO DE LA ORGAMIZACION 01. Reconocer & entorno de empresa y 12 [acuerdo con segmento de mercado
la efiqueta y las politicas de la Actividad de aprendizaje: Actividad de 144H. relacidn de actividades administrativas, Actividad de aprendizaje: Actvidad de
organizacién, de acuerdo con los contextualizacion e identificacicn de Actividad de aprendizaje: Actvidadde |aplicadas al trdmite de los documentos de  |contesdualizacion e identificacién de
estindaras de ralidad estahlecidns imisntng ins nara el contech salizacian e identi ifin de nficina da angerdn con 13 normative v connrimientns necssaning nEra el
HORAS AL DIA& HORAS AL DIA HORAS AL DIA HORAS AL DIA HORAS AL DIA
14 15 16 17 183
MUNICIPIO: LA CEJA MUNICIPIO: MARIMILLA MUNICIPIO: LA UMION MUMNICIPIO: LA UMNIOMN MUMICIPIO: LA UNION
LE: MARIA JOSEFA MARULAMDA LE: ROMAN GOMEZ |LE: FELIX MARIA RESTREPO LONDOC  |1LE: FELIX MARIA RESTREPO LOMDONO |LE: FELIX MARIA RESTREFO LONDOD
Programa: TECNICO EMN ASISTEMCIA Programa: TECMICO EN RECURSOS Programa: TECNICO EN ASESORIA Programa: TECHICO EN ASISTENCIA Programa: TECMICO EN ASESORIA
ADMIMISTRATIVA HUMANOS COMERCIAL ADMIMISTRATTWA COMERCIAL
MN® de Ficha: 3182805 Horario: 7:00 am - N*® de Ficha: 2163820 Horario: 1:00 PM - | N°® de Ficha: 31880847 Horario: 2:00 pmi - N* de Ficha: 3188806 Horario: 2:00 pm - |M® de Ficha: 3188047 Horario: 2:00 pm -
11:00 am 8:00 PM 5:00 pm G:00 pm G:00 pm
Competencia: ATENDER. CLIENTES DE Competencia: Seleccion de candidatos y | Competencia: Prospectar cliente de Competencia: TRAMITAR Competencia: Prospectar cliente de TOTAL
ACUERDOD COMN PROCEDIMIENTO DE winculacién de frabajadores. acuerdo con los segmentos objetive y CCRRESF’ONDENC'IA DE ACUERDOC acuerdo con los segmentos objetivo y HORAS
SERWVICIO ¥ NORMATIVA Resultado: FROSPECTAR CLIENTES estrategia de ventas COMN PROCESOS TECMNICOS Y estrategia de ventas SEMANA
Resuftado:03.proporcionar diligentemente | POTENCIALES SEGUN EL PRODUCTD | Resultado:PROSPECTAR CLIENTES MORMATIVA Resultado: Seleccionar criterios para la
atencidn y servicio al cliente, cara 3 cara, |0 SERVICIO DE LA ORGANIZACION POTEMCIALES SEGUN EL PRODUCTO | Resultado: Resultados de aprendizaje: rap caracterizacidn de clientes potencisles, de
apficando actitedes y valores; el protocolo, | 144H. O SERVICIO DE LA ORGANIZACION 01. Reconocer el entorno de empresa yla  |acuerdo con segmento de mercado
la efiqueta v |as politicas de la Actividad de aprendizaje: Actividad de 144H. refacion de acfividades adminisirativas, Actividad de aprendizaje: Actvidad de
organizacién, de acuerdo con los contexdualizacian e identificacién de Actividad de aprendizaje: Actvidad de  |aplicadas al trdmite de los documentos de  |contexdualizacidn e identificacidn de
tan de ralidad estahlecidns conacimi Necssanns nars el contescializacion e identi de nficina de acgerdn con la normativa v conncimiente ins nara el
HORAS AL DIA HORAS AL DIA [ HORAS AL DIA [ HORAS AL DIA HORAS AL DIA [
2 22 23 24 25 [
MUNICIPIO: LA CEJA MUNICIPIO: MARINILLA MUNICIPIO: L& UNION MUNICIPIO: LA UNION . |MUMICIPIO: LA UNION
LE: MARIA JOSEFA MARULANDA LE: ROMAN GOMEZ LE: FELIX MARIA RESTREPO LONDOD  |LE: FELIX MARLA RESTREPO LONDONQ |LE: FELIX MARIA RESTREPO LONDOO
Programa: TECNICO EMN ASISTEMCIA Programa: TECMICO EN RECURSOS Programa: TECNICO EN ASESORIA Programa: TECHICO EN ASISTENCIA Programa: TECMICO EM ASESORIA
ADMINISTRATTA HUMANOS COMERCIAL ADMINISTRATIVA COMERCIAL
MN® de Ficha: 3188005 Horario: 7:00 am - N® de Ficha: 2163820 Horario: 1:00 PM - | N°® de Ficha: 3122847 Horario: 2:00 pmni - N* de Ficha: 3180906 Horario: 2:00 pm -  [N? de Ficha: 3122047 Horario: 2:00 pm -
11:00 am 5:00 PM 5:00 pm §:00 pm 5:00 pm
Competencia: ATENDER: CLIENTES DE Competencia: Seleccion de candidatos y | Competencia: Prospectar cliente de Competencia: TRAMITAR Competencia: Prospectar cliente de TOTAL
ACUERDOC COM PROCEDIMIENTO DE vineulacidn de trabajadoras acuerdo con los segmentos objetive v CORRESPONDENCIA DE ACUERDOD acusrdo £on los segmentos objetivo v HORAS
SERVICIO ¥ NORMATIVA Resultado: FROSPECTAR CLIENTES estrategia de ventas CON PROCESQS TECNICOS Y estrategia de ventas SEMANA

Resultado:032. proporcicnar diligentemente
atencidn y servicio al cliente, cara a cara,
aplicando actifedes y valores; el protocolo,
la efiqueta y las politicas de la
organizacién, de acuerdo con los

PCTENCIALES SEGUN EL PRODUCTO
0 SERVICIO DE LA ORGANIZACION
144H.

Actividad de aprendizaje: Actividad de
contesdualizacion e identificacion de
nerszarins narg el

Resultado:PROSFECTAR CLIENTES
FOTEMCIALES SEGUN EL FRODUCTO
0 SERVICIO DE LA ORGANIZACION
144H.

Actividad de aprendizaje: Actvidad de
contevhsalizaninn & identi ifin de

MNORMATIVA

Resultado: Resultados de aprendizaje: rap
01. Reconocer &l entorno de empresa v la
relacidn de actividades adminisirativas,
aplicadas al tramite de los documentos de

Resultado: Seleccionar criterios para la
caracterizacidn de clientes potenciales, de
acuerdo con segmento de mercado
Actividad de aprendizaje: Actvidad de
contextualizacion e identificacién de
rannripisntne ine pars el

_ectindares de ralidad setahleridne
HORAS AL DIA |

sonacimi
HORAS AL DIA

HORAS AL DIA |

nfinina de aserds pon s normativa v
HORAS AL DIA |

HORAS AL DIA |

28 |

29

30 |

Guias de aprendizaje actualizadas: Recursos Humanos
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PROCESO DE GESTIOM DE FDRM.\IEIQJ PROFESIOMNAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE AFREMDIZAIE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
-Denominacidn del Programa de Formacitn: TECKICO EN RECURSOS HUMANDOS
-Cédigo del Programa de Formacidn: 134200 W4

~Mombre del Proyecto: Implementacion de estrategias para el desarrolle y documentacion
del procedimiento de seleccion y vinculacidn de trabajadores en las PYME

-Fase del Proyecto: andlisis, ejecucidn. evaluacidn.

-Actividad de Proyecto: Construir un modelo de operacional administrativo enfocado en
la aplicacion de las estrategias para el desarrollo y documentiacion del procesc de
seleccidn y vinculacién al trabajador

Disefiar diversas herramienias adminisirativas que permitan aplicar las estrategias para
desarmolle y documentacién del proceso de seleccion y vinculacion al trabajo, utilizando
las tic.

Crear instrumeantos de evaluacidn para verificar |a aplicacidn de las estrategias para =l
desarmolle y documentacion del proceso de seleccidn y vinculacion al trabajador

-Zompeiencia:
Procesar datos de acuerde con procedimients téenico y metodologia estadisfica.
-Resultsdos de Aprendizaje Alcanzar:

& Presentar informes del procesamisnto de la informacion, de acuerdo al plan
trazado y las politicas de la organizacion.

& Operar el sistemna de procesamiento de informacidn. de acuerdo con los
requerimi=nios de la arganizacion

& Recopilar informacidn de los procedimientos de seleccidn y winculacidn de
trabajadores, segln requerimientos de la organizacion

= ‘ferificar la informacion registrada de los procedimientos, de acuerdo oo
metodologia establecida.

Guias de aprendizaje actualizadas: Asistencia Administrativa



w

PMSO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
* Denominacian del Programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

= (adigo del Programa de Formacion: 134101 V2

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

sFase del Proyecto: analisis, ejecucion, evaluacion.

»Actividad de Proyecto: Indagar ef estado actual de las areas funcionales de |2 empresa

e

Identificar las her i ¥ gias mas para ef proceso administrativo en la organizacion

C izar las herrami gue se utili en los diferentes procesos arganizacionales

Identificar y aplicar el instr de luacion ] do para medir las resultados de la estrategia

arganizaconal planteada
Tabular l2 informacion recolectada y generar un informe estadistico para apoyar la torna de decisiones

Crear una matriz de indicadores de gestion que permita evaluar los resultados de la gestian y apaye la toma
de decisiones

G planes de mej i basados en L informacion generada para ks toma de dedisiones.

Competencia: TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

de aprendizaje: rap 01. R el entorno de empresa y la relacién de actividades
administrativas, aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con ke normativa y politica.

Rap 02 recibir los documentos fisicos y/o electronicos de acuerdo con la normativa y politicas
nstitucionales

Rap 03 despachar los documentos fisicos y/o electronicos g en las L ivas,

teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.

Rap 04 conservar y preservar los documnentos (soporte fisico o digital) para el suministro de informacion
de acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas institucionales.

Drive - Asem Administrativo - Carpeta 11. Proyectos Formativos y Guias de Aprendizaje

&

+

|0=e *ok BB @D

,46 GB de 15 GB usado

™

Drive Q_ Buscar en Drive 3= @ @ & % Mejorar e... HH
Nuevo Compartid... > Asem - Ad.. > 11.Proyectos... > Equipo Ejecutor.. ~ &
Pégina principal 4 Pideselo a Gemini Resume, analiza y ponte al dia con los archivos de esta carpeta. >
Proyectos
Mi unidad [ Tipo - | [ Personas ~ | [ Modificado ~ | [ Fuente ~
Ordenadores
Nombre 4 Propietario Fecha de modific.. Tamafiodes =
Compartido conmigo
. B3 Programa - ASESORIA COMERCIAL o formacionma... 2 jul —
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Obligacion 3. Realizar el seguimiento formativo a los aprendices en la etapa productiva, conforme a los
lineamientos y procedimientos establecidos.



Evidencia
Correo de activacion etapa productiva TODAS las Fichas grado 11 asignadas

14820, 1541 Gl - Activecén Elapa practcs Fichs 3189047 LE Fuls Mars Mestrepo Londofio
M Gma|| Deisy Paota Bedoya Osorio <deisypaclabodoyafigmadl com>

Activacion Etapa practica Ficha 3189947 L.E Feliz Maria Restrepo Londofio
2 mensajes

Deisy Paola Bedoya Osorio ¥ yafgmail.com> 16 de jubo de 2026 a las 2042
Para: motalvaro@sena.edu.co
Buenos dias.
Adunto envio el para la de ka Elapa pedctica de la LE Fellz Maria Restrepo
Londono, ficha 3185847, Técnico en Asesoria Comercial.
Quedo atento a cualguer nquietud.

GFPIF_165V3 Fellx Maria po Ficha 3189947 xisx

748K

Luz Ota dsena odu 16 de de 2026 a las 1007
mmmmo::n:w:;;um = o

Cordial saludo, Instructora.

Atendiendo a su solicitud, le informo que ya fueron activadas las alternativas de préctica, de acuerdo
con el archivo adjunto.

Quedo atenta & cualquier observacion o requerimiento adiconal.

De: Deisy Paoka Bedoya Osorio <desypaciabedoya@gmail come

Enviado: miércoles, 15 de julio de 2026 20:42

Para: Mary Luz Ot Echeverri lstvaro@sena edu.co>

Asunto: Actradon Etapa practica Ficha 3189347 LE Fellz Marla Restrepo Londofio

No susle reciby comeo de c | a com. Por qué es esto mporanie
Buenos dias.

Adunto envio el formato correspondiente para la activacion de &a Et2pa practica de & LE Feilz Mara Resyepo
Londofo, ficha 3189947, Técnico en Asescria Comercial.

Quedo atento a cualguer nquietud.

Mary Luz Otalvaro Echevern

Centra De La lanovacion Ls Agrosedustria ¥ La Avis -
Canleatistz

motalvarofRsena edu.co

PBNX:+157) 601 5361500

[t ogo SENA Cra §1 No. 5128
o) ) » » o
7 2] 2 2] 2 -
Instagram Facebook Twitior Youtube Linkedin l":sgm

[#Redes



14870, 1542 Gormad - Activacsién Elapa pracscs Ficha 3183887 LE ROMAN GONE2

Activacion Etapa practica Ficha 3163887 I.E ROMAN GOMEZ
2 mensajes
Deisy Pacla Bedoya Osorio <deisypaciabedoyaiigmal.com> 21 de julo de 2026 a las 15:10
Para: motalvaro@sena.edu.co
Buenos dias.
Adunto envio el fo sp para la de ka Exapa pracica de ka | E ROMAN GOMEZ. fcha
31863887, Téonico en RECURSOS HUMANOS
Quedo atenta a cualquer nquietud.

@ GFPIF_165V3 Alternativadepractica-LE ROMAN gOMEZ Ficha -3163887.xisx
52K

Mary Luz C Ec fsena edu co> 23 de julo de 2026 a las 920
Para: Deisy Pacla Bedoya Osonio <dessypaciabedoyai@gmall com>

Cordial saludo, Instructora.

Atendiendo a su solicitud, le informo que ya fueron activadas las alternativas de préctica, de acuerdo
con el archivo adjunto.

Quedo atenta a cualquier observacién o requerimiento adicional.

De: Deisy Paola Bedoya Osorio <desypaolabedoya@gmail.core
Enviado: martes, 21 de Julio de 2026 15:10
Para: Mary Luz Otalvaro Echeverrl tsvaro@sena edu.co>

A 6n Etapa pe Ficha 3163887 1.E ROMAN GOMEZ

No susle recibir comes de agmai com Por qué s esto mponante
Buencs dias.
Adunto envio el fo para la 4n de la Etapa practica de ka LE ROMAN GOMEZ, fcha

3163887, Teouco en RECURSOS HUMANOS

Quedo atenta a cualquer nquietud.

Mary Luz Otalvaro Echeverni

Cestro De La Ianovacion L Agressduseris ¥ La Avia -
Contratista

motalvarof@sena. edu.co

PBX:+¢57) 601 5461500

[P oge SENA Cra §1 No, §1-28
2 B g BB
nstagram Facebock Twitter Youtube Linkecin U}ENA

[PRedes



-Carpeta 17. GOR-F-084 Acta Socializacién Inicio Etapa Productiva

Carpeta 17 Socializacién etapa practica I.E Maria Josefa Marulanda — Asistencia Administrativa

ACTA No.

ARTICULD 14 Ssguimiento y evaluacion dz |a etapa productiva. Pardgrafie: 5i el aprendiz no zlcanzz los resultados de aprendizzjs de |= staps
sroductva se procederd 3 realizar comité de svaluacian quien analizard ol caso pars emitir loz juicias evalustvos finsles, 5i los juitios no alcanzan

NMOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNIGN:
Socializacion de Iz Etapa Productiva a los aprendices del grado 10 del programa Asistencia Administrativa, Ficha 3454836 de |a Institucion Maria
Josets Marulands

HORA INICIO: HORA FIN:
CIUDAD ¥ FECHA: Lz Ceja, 15 de Julio de 2026
0z:00pm oz:00pm
DIRECCION [ REGIONAL / CENTRO:
LUGAR Y/O ENLACE: Institucion Mariz Josefs Marulanda Antioguia/ Centro de |z Innovacion, la Agroindustria v la
Avizcion

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. presentacién de los asistentes
2. Regiamento del sprendiz- Etape Productiva.
3. Altrnativas para desarrolizr 2 Etaps Productva,
4. gitdcorzs Etzpa Productiva
5. Ssguimiento 3 |z stzpa productive

‘DBJETIVO(S) DE LA REUNIGN: Realizar Socializacian d I Etapa Productiva a 105 aprendices del 57200 10 dal programa Programacian de
Software, Ficha 2935387 de la Institucion Educativa Fray Julio Tobdn

DESARROLLO DE LA REUMION

Se da inicie 3 reunion contando con asistencia de:

= Lucelly Garcia Mazo - Coordinador Académice de |z Institucion Educstiva
» Deisy Paola Bedoya Osorio— Instructor SENA, Articulzcion con |z Educaién hedia, Centro d la Innovacién, 12 Agroindustria y Ia Aviacién
» Aprendices del programa Téonico en Programacion de Softwars.

D zcusrds can &l GFPI--004 Mauls Arsculscién con |z Educacion Medis- abril 2021, s= realiza s sacislizacion de s stzps productiva donde
=2 explicz los aspectos 2 tener presente:

« Reglamento del Aprendiz: Cesarrollo de |3 Etapa Froductiva.
Capitulo V. Desarrollo de |z Etapz Productiva. Pardgrafo 3: £ SEMA evaluars periddicamente |2s diferentes slternativas de etapa producive come

parte del y 1z evaluacion &n &l mareo del continue, y come sstratesi de aseguramisnto de Ia calidad de
Iz formacion profesional integral.

ARTICULD 11° v desarrollo del Ls swaps productve del programs de formacién es aquells en 2 cusl el Aprendiz
SENa aplica, complements, forzalece y consolida sus ias, en términos de 5 i destrezas, actirudes y valores. Lz

los resultados de aprendizsje de I3 staps productiva e proceders a cancelar [ matriculs, previo agatamiento del debido proceso.
+ Altemativas para desamollar |2 Etapa Productiva.

Productivo
£n &l programa de Articulacin con I Medis se recomiends s ejscucién de |3 stapa productiva en s aiternativa de proyecto productiva,

- -

dadas por el instructor 5&MA. el cual seré lo persona encargada de realizar el seguimienta y Iz evaluacidn de la teps productiva.

= Seguimiento a la etapa productia
el formata GFPI-023 — Planeacidn, seguimiento v evaluacion de Etapa productiva, los cuales se diligenciarén de |a siguiente manera:

e etzpa productive seleccionads, de scuerdo con ol Reglamento del Aprendiz SENA.
compertamentales, 25 coma factores tcnicas & mejarsr

8 Seguimiento final de etapa productive, s realizard entre los meses de octubre ¥ noviembre. documenta requerido pare el proceso de
cersficacian, donde ademis de evaluar factores sctitudinzles y comportsmentales, s= dard el resultado finsl de |z evzluacion de etsps
productive: Aprobada o Ne sprobade.

Realizacion de las bitdcoras como evidencias de Iz t3pa productiva: las cusles serdn reviszdas, comentadas y sugeridas por el instructor Senz. Este

documento debers ser subido en 12 platsforma Zsjuna, con las firmas del aprendiz v (del docente par o Rector|a)) de scuerde con les instrucciones

e explica a los aprendices que durante su proceso de farmacién se realizan tres [3) seguimientos a etaps productiva, en los cusles s diligenciarin

Grado dégimo: Sz realizar en & mes de julio Iz planescion de ctividades s realizer durante su etaps productiva y se especificard la altemativa

e reslizar Seguimiento Parcisl @ Iz Etsps productive en e mes de julio. donde se evalusrin factores sctitudingles ¢

CONCLUSIONES

con 2 educacion media

52 socizliza ol formats GFPI-0Z3 de Planescion, Seguimients y Evaluzcién de Iz Stzpa Productiva.

ESTABLECIMIENTO ¥ ACEPTACION DE COMPROMISOS

staps productiva debe permitirle sl aprandiz aplicer en |2 resclucién de problamas resles del sector proguctive, | ¥

destrazas p = Ias competencias del programa de formacion, gizs v de

IE Roman Gomez — Marinilla

W

ALCTA Ma. 1
| NOMERE DEL COMITE O DE LA RELNIGN:
Seoalizscidn de la Caps Productive ales aprendices del grada 10 del pregrama Recursas
Huvancs, Ficha 3163887 de |a bestiturion Educativa Rural Chaparsal
CIUDAD ¥ FECHA: HORA INICIO: HORA FH:
M arnilla Anboguis 09 de e 2025 | 2PM apma

LUGAR Y0 ENLACE DIRECCION GENERAL { REGIONAL | CENTRO
Institacian Educativa |nvacdada Antioguls’ Contra & la Inneaacion, La Agroinduseria y
Coreepckin Ia symcidn

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Presentaridn de los asistentes.

Reglamsti: del aprondiz- Etaps Produictive

Altemativas para desarrollar la Etapa Froduckiva.

Ritdcaras Flapa Prosustiva

Seguimiento a la etapa productrea.

B

.

OBIETIVO(S) DE LA REUNIIN:
Socializacin de |ﬁFI’R|1?|an l'.liMrﬂMﬁf\l’#ﬂlﬁl’#i del gl’]ﬂd\ 10del PICETAMA RBgiirsas
Hurmanos, Acha 3163847 de |a mstitucidn Educatwva Rural Chaparml

DESARROLLO DE LA REUNION

o dainicin 3 reunidn contands (oo asistencia de:

= Denis 5obo - Docente PAR

& Alesander Valengia Garcia — Instractar SFAA, Articulagidn con 3 Fducacidn Madia,
Centra de la innovaoién, |a Agromdustria v b dacidn.

= Aprencices del programa Téonico en Asistendia Adminstratng

e acuenda con el GFPI-A-004 Mauls Aniodacién con la Fducacion Media- abeil 300, s
Feakra L socializaciin de la #1apa prodatlivg donde o eaplic s A5pec1id 3 Teaer presente

# Reglamenta del Agrendic: Desarralio de la Flaps Praducti

Capitue V. Desarrialla de 13 FLaga Productiva. Packgrab 3: FI SENA evaluars peridili cament s
las diferentes alternatias de etapa productiva como parte del seguimiento ¥ i evakiacidn
permanente en el marco del mejoramiento continuo, ¥ CoMo estratega de aseguram iento de
I cabickad e L Rarenacidn prolis egral

ARTICULD 11° Aproplaciin y desarmalio del conocimienta. La ekapa productiva del pragrama
e formatidn es squels en b cusdl el Aprendic SENA aplcs, cormplesnents, Tortaleoe y

GOR-F-084 w02

e concluye = sodializacion 3 los sprendices que inician su stapa productiva de acuerdo con lo establecido en el Manual de Articulacion del senz

@
sSENA

N

[‘consolids sus competencias, en términos de comocimiento, habidades, destrezss, actitudes |

y valores. Ls etaps productve debe permitie sl aprendiz aplicar en | rescluciin de
problomas reales del sector productive, los conccimientos, habiidades y destrezas
pertnentes 3 las competencias del programa de formackdn, ssumiendo estrategas y
| metodologias de autagestion.

| ARTICULO 14. Seguimionto y evaluacion de |a etapa productiva. Pardgrato: S ol aprendiz no

| akanza los resultados de aprendicaje de la etapo productiva se procederd & realizar comité
de evaluacdn quien analzard el caso pars emite los ancos evaluativos firales, o los pcos
10 alcanzan los resutadas de aprendizaje de L etapa productiva se procederd a cancelar la
matriculs, previe agotamiento del debido proceso.

. para s Erapa

| Proyecto Productive
Ln el programa de Artculacdn con s Meds se recomiends |a ejecucion de la etaps
productiva en |a alternativa de proyecto produttive,

*  Bitdcoras Etapa Productiva

Realizackdn de las brdcoras como ewdencas de |0 etapa productiva las cusles serdn
| revtsadas, comentidis y sugeridas por ol instrictar Sena. Fste documento deterd sr subido
en s plataforma Zajuna, con las firmas del aprendiz v (del docente par o Rector(a)] de acuerdo
con las matrucoones dadas por of Instructor SANA, e cual serd |3 persons encargada de
TRNRLAT o SogUImto y b evaluacion di b etapa productiva

*  Seguimionto a la etapa productiva

| 5 explca 2 los aprendies que durante su proceso de formacion se realizan tres (1)
soguimienton & ataga productive, en 15 cuakes s dligencliran o farmmo GAM.02Y
v evaluaoon de Eteps , los cuales se de la

slguiente maneca

Grado décimor Se reallzard on ol mis de jullo e planeadidn de actividades & realica durante
W etapa productiva y se especdicand la de etapa 1l ), de
Aomrdo con el Reglavento del Aprendiz SENA

Grado Onge: Se reabzard Seguimiento Parcial 3 13 Etapa productiva en el mes de jJubo, donde
s euakarin Tac1ores actitudinales y ComMpOrTamentales, asi como factores técnicos &
| mejorae.

El Seguimiento final de etapa productive, ¢ realzarh entre los meses e octubre y
noviembire, Gocumento reguerido para ¢l proceso de certificacion, donde ademds de
evaluar Tactores actitudnales y comportamentales, se darh el resuitado flinal de la

| evaluacion de etapa productiva: Aprobiado o No aprobado

GOR-F-O24w02



S0 conduye 13 sodalizackn 2 105 Aprendices que inidan su #tapa productha de acuendo con
lo establecido en el Manual de Articulsodn del Sena con |a edutacion media

Se sotiahza e formato GFP1-023 de Planeacidn, Seguimiento y Evaluacdn de |s Ltaps

Froductiva.
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSAB FECHA FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Campanic Formatas (GFFS
147 Formato bascors etapa p | Alexancer Manme 31
roductiva Valencia Garcla | de
GFPLF- octubre
073_Formata_Paneackin_
seguimiento y evaluacion.|

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistoncia)

Nota: Puadia incursa IMAgan 0 cpara da pantala da los sclstontes, 5 sa Mata da una
reunn virtual o, de I05 Jzistertes que PArBGPAN 3 raves de una phataforma vl

DE: ASISTENTES ¥ APROBACION DECISIONES

NOMERE DEPENDENC | APRUE | OBSERVACI FIRMA O
W BA ON PARTICIPACION

EMPRESA | (Si/NO) VIRTUAL
Denls Soto - J

Alcxander Valencla ] "

GOR-F-084 V02

-Carpeta 18. Plantilla Alternativa Etapa Practica

IE Félix Maria Restrepo Lodofio Ficha 3189947

° PLANTILLA REGISTRO ALTERNATIYA PARA DESARROLLAR ETAPA PRACTICA
SERA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
7’ Y CENTRO DE LA INNOYACION LA AGROINDUSTRIA ¥ LA AVIACION
A REGIONAL ANTIOQUIA
Ficks de Caractericacitn: S1655AT Programa de Formacion: TECHICO EN ASESORIA
DATOS DEL AFRENDIZ ALTERHATITA ETAFA PRODUCTITA
HOHERD AFELLIDG D “:.:_:::: SUBTIFDO DE FECHA D FECHA FIH DESCRIFCION DE LA PRECTICA? FROTECTH)

" APREHDIZ [ ﬂ ALTERHATITA n ||m=mﬂ n FORHATITD

1033492443 MARIAHA HEHAOMORALES MHMES (Mejorando el mercadoentornoal Servicio) Oferta do
n PPRI;l;\::T'I;‘?D cREﬁCLORNDI;iIUCI:::HIDAD JULIOADEL 2025 | HOVIEMERE 20 DE 2025 reruizinde capasitazionenfikenzitin al Clisnke, para Miprmer

A03EE5E56E% YALERIE ALVAREZ ORO2G0 R R R SQMFcu.hinn:Tionda do.rnp.u.cnn uon.tadol“inocu do ertilode
" FRODUCTING FRODUCTIVA JULID dDEL 2026 | HOYIEMERE 20 DE 2025 |rapa, ubizadasnel Munizipinds La Unidn

A0ZETEOSET JUANFELIFE HERERERA QUIRAMA FEEEETE) R TR D Mn!nS.!nele:ﬂlma-eo.n de rerpusrtnr paramotar y zenkro 4
Tl FRODUGTIVG FRODUCTIVA JULIO dDEL 2027 | HOYIEMERE 30 DE 2025 | me cdni<ay reparasiin de matar

A0ZETEIOT JUANFELIFE CALLE ALVAREZ FEEEETE) R TR D Mn!nS.!nele:ﬂlma-eo.n de rerpusrtnr paramotar y zenkro 4
Tl FRODUGTIVG FRODUCTIVA JULIO dDEL 2028 | HOYIEMERE 30 DE 2025 | me <dnicay reparasidn de matar

A0ZETHZES MARIAFERHAHDA JARAMILLOLOFEZ T R R MME.S.[MrinrﬂmI:: el tl\pr:ﬂ-dnpn!lnrm: ﬂl.Srrvicinlofrlrtﬂ de
Tl RIS e JULIO4DEL 2029 | HOVIEMERE 0 DE 2025 [rorviciode capacitacion ondtoncidn al Glicnteo, para Miprmer

A0ZETHIZEE SIHDY DAHIANA OROZCOOTALYARD T R R SﬁMFq.rlhinn:Tipndq dn-ln:lp-ﬂ.cnn vonltﬂ-dr'ﬂino-u de ertilade
m FRODUGTIVG FRODUGTIVE JULIC 4 DEL 2020 | MOYIEMERE 0 DE 2025 |ropa,ubicadoenel Municipinde LaUnidn

104 TIETTED ALEJAHDRA OSFINA BETAMCUR R R R SﬂMFo.r.hinn:Tionda do.n:lpu <on uon.tadolilinocu do ortilode
" FRODUCTING FRODUCTIVA JULIDdBEL 203 | HOYIEMERE 20 DE 2025 |rapa, ubizadasnel Munizipinds La Unidn

1036751453 STIVEH LOFEZ GARGCIA R R R Ini % Shine (Erilloinfinito): Servicio do autolavado para
T FRODUCTINO FRODUCTINA JULID dDEL 2032 | HOWIEMERE 20 DE 2025 | v+hizular aukomaotarsr

036440396 MARIA JOSE RODRIGUEZ CASTRO R R R SQMFcu.hinn:Tionda do.rnp.u.cnn uon.tadol“inocu do ertilode
" FRODUCTING FRODUCTINA JULIDdDEL 2033 | HOYIEMERE 30 DE 2025 |ropa, ukizadoenel Munizipiods La Unidn

rraanas Tearmm T TS TEREr T C T T e e P P T TR




IE Roman Gémez ficha 3163887

L 4
SEMNA

N

PLANTILLA REGISTRO ALTERNATIYA PARA DESARROLLAR ETAPA PRACTICA

CENTRO DE LA INNOYACION LA AGROINDUSTRIA ¥ LA AYIACION

ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

REGIONAL ANTIOQUIA

Ficka de Caracterizacion: 3163887

TIPO n
IDEHTIFICA

DATOS DEL APREHDIZ

AFELLIDG nzu
APREHDIZ

Programa de Formacidn: TECHICO EN RECURODS
HUMANGS

ALTERH,

LTERHATIFA

SUETIFO DE
ALTERHATITA

FECHA I'u
THIGIO

ETAFA PRODUCTIFA

FECHA FIN n

DESCRIFCION DE LA PRECTICA? PROTECT:
FORHATITO

WiE0TEMA | AHAZOFIA GORTES HERHANDEZ FABRIGACISH Y VENTA DE COMIDA ZALUDAELE
FROVEGTO CREACION DEUNAUNIDAD
il CBES e Marza3 delzizs | HOVIEMERE 20 DEZ025
0iszdddin | MARTASOFIA HEHAD RUIZ a EGOSHART REGYGLING: OETENGION DE MATERIA FRIMA
n p:I;OD\:;TISO CREAGLR"D?)E‘-C':'::‘:"'D"D Marza? del 2026 | HOVIEMERE 20 DE 2025 | FARAFABRIGACIOH DE FARGUES, JUEGLITOS, SILLAS,
MESAS, A ARTIR DE MATERIAL RECICLAELE
10256 5H15S JUAH FAELD VELASRUEZ LOFEZ FEEREETD A EE LD METAMORF0SIS: DESARROLLO DE UNA AFF, EMFOCADS EN
arzat 4ol L& ATEHCION DE SALUD MEHTAL
ul B R Marza3 delzizt | MOVIEMERE 20 DE2025
OEECEELH | AHAMARIA LOFEZ OE0RID e || SR R METAHORF 0ZI5: DESARR OLLO DE UNA AFF, ENFOCADAEN
m PRODUGTIVG PRODUGTIN Marzn® del 2026 | HOMIEMERE 30 DE 2025 | LA ATENGION DE SALUD MENTAL
03dE0EETd  |IZAEELLA LONDORAD MORALES & JOEEIDE: DEZARROLLONDE UNA AFF, CUE ENLAZA
. P:I;DDLE;TISO CRE"GLR'L%EL:::‘:NDW MarzaZ 4ol 026 | HOVIEMERE 20 DE 2025 | TRAEAJADORES INDEFENDIEMTES ¥ ESFECIALIZADOE, CON
FERSONAS RUEMECESITENEL SERYIGID
WHEETIE  |MIGOLEDAHIANA  |LLANG GOMEZ CROTEGTD | GREAGIN DE UMAUHIDAD LAGAS ADELOS ABUELDS: CENTRODE BIENESTAR
arza® 4ol RECREATIVNG, FARS ADULTOS MAYORES
il CBES e Marza3 delzizs | HOVIEMERE 20 DEZ025
0ZEZETI0E LUISAMARIA FLOREZ GOMEZ PROVEGTE: SREACIGH DEUHAUNIDAD: LACASADELOS AEUELOS: CENTRO DE EIENESTAR
arza? 4ol REGREATIVO, FARA ADULTOS MAYORES
ul e R Marza3 del2026 | HOVIEMERE 30 DE 2025
WIREZETEAL | SARA GARCES RUICEND & JOEEIDE: DEZARROLLONDE UNA &FF, GUE ENLAZA
" FROYEGTO | CREAGIONDEUNGUNIDAD | @ 26 | HOWIEMERES# DE 2025 | TRAEAJADORES INDEFEHDIENTES ¥ ESFECIALIZADOS, GON
FRODUETING FROBUETINA FERSONAS GUENECESITENEL SERVICID
03KEETE05 | JUAH ESTEEAN ARISMEHDY BONILLA a DULGE MOMENTO: FRODUGGION ¥ YENTA DE FRODUGTOS DE
n FROTECTO | GREAGIOHDEUHAUNIDAD | . o iz0ze | HOVIEMERE 20 DE 2025 |REPOSTERIA SALUDAELE Y FERSOHALIZADA (G0N EMFORUE
FRODUGTIVO PRODUCTIVA ENFEDIDOS ANTICIFADOS ¥ EVENTOS)
10ZEZETTEE MARIAHGEL CAMACHO S0TO @ LACASADELOS AEUELOS: CENTRO DE EIENESTAR
kil FROVEGTO | GREAGIONDEUNAUNIDAD | | % daiznze | NOVIEMERE 20 DE 2025 | RECREATING, FERA ADULTOS MAYORES
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PROCESO

4 GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

6 FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

7
Piiblica . Piiblica Clasificada |:| Piiblica Reservada l:l
8
E)
Nombre de la persona con rol de B ; . L . PN -
0 i Tipo de documento Numero de identificacion Teléfono de contacto Correo electrénico institucional Correo electrénico personal
aprendiz
" DEISY PAOLA BEDOYA OSORIO cc 1040035384 3217775623 deisypaclabedoya;
(F3
13 Namero de grupo Programa de formacion
14 | |2940505 Técnico en Asistencia Administrativa
13
Nombre de la empresa, ente u
organizacion donde esta realizando NIT Bitacora N° Periodo a reportar
16 la etapa productiva




Obligacion 4. Actualizar las siguientes actividades en el aplicativo Sofia Plus en un plazo maximo de cinco (5)

dias habiles desde su realizacidn: creacion de rutas, asociaciéon de aprendices y emisién de juicios de

evaluacion.
Evidencia

https://drive.google.com/drive/folders/1hdgV_xRa9b1bJSspDwCaFj4x8S6Zqgju_?usp=sharing

L Drive Q Buscar en Drive @ fEB + Mejorar e...
+ Nuevo Compartido conmigo > Asem - Formacion -~ & (v=| 1)
@ Pagina principal | Tipe v || Personas v || Modificado ~ || Fuente v |
'@ Miunidad Nombre Propietario Fecha de medific.. Tamano de &
+ [0 Ordenadores
B Grado10° o mediatecnica... 19 feb -
2, Compartido conmigo
@© Reciente BB Grado 1172026 0 mediatecnica... 19 feb -
» Destacados B3 Grado 11°_2025 0 mediatecnica... 19 feb -
® Spam . _
B 1.E. XXX FICHA XXXXX INSTRUCTOR XXXXXX o formacionma... 25 nov 2025 -_
W Papelera
@ CrEEEE B Listas de chequeo o avalenciadB6... 25 nov 2025 —
2 4 GB de 15 GB usado B3 Proyeccion 2026 0 mediatecnica... 25 nov 2025 -
Obtener mas "| @] Lista de Chequeo Soportes Articulacion Ver.5.xlsx &% o mediatecnica... 27 nov 2025 9,3 MB

almacenamiento

Obligacion 5. Comunicar oportunamente ante la coordinacidon académica las anomalias, inconsistencias y

novedades de aprendices y los hallazgos en el registro de la informacién en SOFIA Plus
Evidencia

Reporte de deserciones por fichas asignadas

. DESERCI
TECNICO O
PROGRAMA AREA IE MUNICIPIO INSTRUCTOR SENA ONES
ACADEMICO
# FICHA
ASISTENCIA FELIX MARIA
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA RESTREPO LONDONO LA UNION ACADEMICO DEISY PAOLA BEDOYA 4 3189906
FELIX MARIA
ASESORIA COMERCIAL ADMINISTRATIVA RESTREPO LONDONO LA UNION ACADEMICO DEISY PAOLA BEDOYA 3 3189947
RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVA ROMAN GOMEZ MARINILLA TECNICO DEISY PAOLA BEDOYA 4 3163887




IE FELIX MARIA RESTREPO LONDONO — ASESORIA COMERCIAL FICHA 3189947

Rinnegro, 15 de ageasn de 20006

Hedari

Exnkn Mara Feeda

Subdireciom encargada

Cemme de la Innovacida la Agmindusinia v la Aviaciin

Asmie: Selicinud de retino prograna de loneaosm

La institucsn bdecativa Felix Mana Besrepa Lsgda{ls en articulacide con o educaciin
snedia con gl Centre de i lnevnckos, s Agroandusirie y lo Avincida BEeginnal Antiodguia,
soldiciis 21 retire dal progran e lomnacion Pesies en Asesoria Comercisl com nilimene de
ficha 2UE5d T de los Aprendices relaciosadns a conbimiaciin:

LISTADD DE APRENDICES
TOO DL —
DOCTMEN | pocrisevTo ¥OMERES ¥ APELLIDO MOTIVO
T 10 ESTEFANIA BAENA CASTRO o
T 1036TA120 | SINDY MARIANA BEDOYA CASTRD | RETERC
TI IOUIEAIE | SAMUEL STIVEN 0CaMPoRaTE0 | SETRE

Cnrdiadene e

Miodpdbee v Fima deld Bestor|a)
[
Cnrren el



IE FELIX MARIA RESTREPO LONDONO — ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 3189906

Rionegro, 13 de agosso de 20206

Hedhomn

Exnka Mara Peseda

Subdirectom encargada

Cenme de la Innovacida la Agroindustria v la Asiacidn

Ao Sodiciud de retiro programna de formcidm

La instituckm Fducativa Félin Mara Restrepo Londede en aniculacida con o educacidn
media con el Cenire de la Inovnceis, |a Agroandusinia y la Avincide Eeginnal Antodgia,

solicita el retire del prograsm de fornacion Téenico en Asistencia Administrativa con

seemern de ficha 3 1259900 de los Aprendices relociceados o contimuaciin:

LISTADD DE AFEENDICES
0 oL —
poctMEs | SRk NOMERES ¥ AFELLIDG MOTIVO
TO
. . RETIRG
Tl D055 ] TAIRD DANIEL MORAN PUERTA e,
o e ) RETIRG
TI |51 2040 DAKIELA CIRG ESTRADA o
- aRla ALEIARDRA MARULANDA RETIRG
T leanLsesT GARCLA VLT ARID
. MARLA ALEJAKDRA MARULANDA RETIRG
T IeaRsesT GARCLA VERLENT A RID

Cnrdialenerde

Modeire v Fiema deld Reclona)
LA
e ele IO




IE ROMAN GOMEZ — RECURSOS HUMANOS FICHA 3163887

Rinnegre, 13 de agosio de 20006

Heloon

Enkn Mana Peeda

Subdirecior encargada

CemEn de la Innawncidm 1 .".':'l-\.lllllllhu 1y la Aviacion

Asmao: Solicizud de retiro Programna de lonEacsm

La instiuckm Educativa Félix Maria Restrepo Londofle en amticulacida con la educacidn
media con el Centre de o Innevacuin, |a Agnoandusing y la Avincidm Eeginnal Aantioguia,

sodicia el retimo del progroma de fonpmckm Técnico en Beowrsos Hienanoes com nilimers de

I ficha 3063ET de los Aprendices relaciooados o contimuaciin:

LISTADD DE APRENDICES
T00 OE —
Mc_}.ﬂun DOCUMENTO NOMEBRES ¥ AFELLIIM MOTIVO
% RETIRGH
TI 1HIEI4104 | MATLA VANESA MARIN CIRALDG o
r EETIRG
TI LHIEI3E24 MARIANA VANEGAS TARAMILLO L
TI 1437536380 SOFIA GIRALDO SALAZAR o
TI 14 BETETLE MARTAN A SOTO MARIN hﬁ&":; o

Unrdialeneie

Mpee v Femna del Reciona)
CAC.
Corren elesmiomon




Obligacion 6. Mantener la documentacién de la ejecucidn de la formacion al dia, y hacer entrega (méximo

mensualmente o cuando se requiera) de las actas de ejecucion de las fichas asignadas. Estas actas deben

contener: Novedades de asistencia, retiros, cancelaciones, situaciones académicas o disciplinarias, y toda

novedad que requiera seguimiento o haya sido informada al comité de evaluacién y seguimiento del Centro

de Formacion.

Evidencia

Reporte de juicios evaluativos

PROGRAMA AREA IE MUNICIPIO FICHA COMPETENCIAS EVALUADAS RAP
INSTRUCTOR SENA
PROSPECTAR CLIENTES DE ACUERO
CON LOS SEFMENTOS OBJETIVO Y
ASESORIA COMERCIAL | ADMINISTRATIVA LEON XIII EL PENOL 3163890 ESTRATEGIA DE VENTAS 2 | DEISY BEDOYA OSORIO
FELIX UTILIZAR HERRAMIENTAS
MARIA INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS
RESTREPO NECESIDADES DE MANEJO DE
ASESORIA COMERCIAL | ADMINISTRATIVA LONDORNO | LA UNION 3189947 INFORMACION 3 | DEISY BEDOYA OSORIO
FELIX
MARIA ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON
ASISTENCIA RESTREPO PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA LONDORNO | LA UNION 3189906 NORMATIVA 1 | DEISY BEDOYA OSORIO
MARIA
JOSEFA FOMENTAR CULTURA
ASISTENCIA MARULAN EMPRENDEDORA SEGUN HABILIDADES
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA DA LA CEJA 3494836 Y COMPETENCIAS PERSONALES 4 | DEISY BEDOYA OSORIO

Reporte de juicios de evaluacion ficha 3163890 IE Leon XIII — El Peiiol

Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte: ToGrZ02E

Ficha de Caracterizacién: 3163830

Cégigo: eanm

Version: 2

Denominacién: ASESORIA COMERCIAL

Estado de la Ficha de EREJECUCION

Fecha Inicio: 260242025

Fecha Fin: N0

Modalidad de Formacién: | PRESENCIAL |

Regional:

Centro de Formacidn:

5 - REGIORAL ANTIOGUIA,
9503 - CEMTRO DE LA INNOYACION, LA AGROMOUSTRIA Y LA AYIACION

Tip( -~ [Namero de Nombre ~ [Apellidas ~ [Estada ~ [Competencia T[Resultado de Aprendizaje T[Juicio de | - |Feeha y Hora del Juicio
Tl 011335433 JUAN MARUEL FORAN MARIN EMFORMACION 39891 - Prospectar clientes de acuerdo con los segmentas objetivay estrateqis | 648304 - RAZ PROSPECTAR CLIENTES POTEMCIALES SEGUNEL | APROBADO 150512026 15.23 &
Tl (I AIATARFIR FIVERA DCAMPD ERFORTADION | 35501 Eraspeata dentes 3 a00erds oor 122 Seqmantas bt 1 coraiegs | 48004 - P2 PROSFECTAR CLENTES POTENCILE S SEGONEL [FETOEA00 | s 23
Tl (T TARFIA ANTONIE FTAFEZ TICHERLVE | ENFORMACION | 691 Erasperta centes 3 seuerds oo os segmentas Sbaties § sswaieais | BAZO0A - FI2 PROSPECT AR CLENTES POTENCIALES SEGONEL |AFFOEADD |G BIas
il 020303758 JUAMFELIPE DUGUE ARBELAEZ EM FORMACION ;9531 -’F'rospeclal clientes de acusrdo con los segmentos objetivo y estrategis SD;;‘E: I-’;\"PTZ;FEE?#E‘&?EICUENTES POTEMCIALES SEGUNEL | APROBADO 150512026 15.29 &
Tl 1020304601 MICOLE FERMANDEZ GUARIN EMFORMACION ;8531 -’Frnspsclal clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y estrategis SD;?DT I-’;:\TPTZ;\FEEDSPECTAF\ CLEMTES POTEMCIALES SEGUNEL | APROBADD 150512026 15.23 &
Tl 225126 ALEJANDRD SFALDD SANCREZ  [ENFORMACIGN | 13601 rompeera slantes 32 2eUerda oam 122 Segmentos SHFa  s5aeda | 46908 - P PROSEECTAR CLENTES FOTENCILES SERONEL |FPROBADD | ASRIZE 293
Tl (FEET VERONICA FENGONFRIFES | ENFORMACION | 5601 Erasperta centes 3 seuerds oo o7 segmentas Sbaties § sswaieais | BAEO0A - FIA2 PROSPECT AR CLENTES POTENCIALES SEGONEL |AFFOEADD | ARG B I3s
| 1027207206 JEROMIMO CUARTAS ESCOBAR EM FORMACION 29691 -’F'rospeclal clientes de acusrdo con los segmentos objetivo y estrategis E‘:éga I-’;:\TAHZrF\'FErDSF'E‘CTAF\ CLIEEMTES POTEMCIALES SEGUMNEL | APROBADD 150512026 15.29 &
Tl 036257183 JUANMESTEBARN CANDWALDES EMFORMACION ;8531 -’Frnspsclal clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y estrategis SD;?DT I-’;:\TPTZ;\FEEDSPECTAF\ CLEMTES POTEMCIALES SEGUNEL | APROBADD 150512026 15.23 &
Tl (EFEA CILAH EFERERR CALAERE | ENFORIACIGN | f3e01 Erompeora slantes 32 2eUerda oam 122 Segmentos SHFwa S5 aeda | 46908 - P PROSEECTAR CLENTES POTENCILES SERONEL |FPROBADD | SRz 293
m (] JUAN ANDFES TEFIMA GOMEZ ENFORTRCION | 5501 oraepasta dontes 7 avuerds sor 1os seqmentas Shatn g exeg’s | 48004 - AL PRIOSEECTAR CLENTES POTENCIALES SEGUNEL [AFTOEADD | Iis




Reporte de juicios de evaluacion ficha 3189947 IE Félix Maria Restrepo Londoiio — La Union

Fecha del Reporte:
Ficha de

Eég\go:

Version:

Denominacion:

1510512026
3188847

Ba1101

2

ASESORIA COMERCIAL

Estado de la Fichade ENEJECUCION

Fecha Inicio: 20312025
Fecha Fin: 301112026
Modalidad de PRESENCIAL
Regional: 5 - REGIONAL ANTIOQUIA
Centro de Formacién: 3503 - CENTRO DE LA INNOVACION, LA AGROINDUSTRIA ¥ LA AVIACION
Tipo d ~ |Nimero q + |Nombre |L Apellidos |L Estado \L Competencia lL Resultado de Aprendizaje Juicio de \L Fecha y Hora dq; Funcionario que registro el juicio eval
m 1029300390 |ESTEFANIA BAENA CASTRO EN FORMACION |37371 - Utiizar herramientas informaticas de 601033 - 3. VERFICAR LOS RESULTADOS  |APROBADO 15/05/2026 16.28 a |CC 1040035384 - DEISY PAOLA BEDOYA
" L a a QETENNNG DE AclEDNA cON LA
T 1033492443 | MARIANA HENAO MORALES EN FORMACION |37371 - Utiizar herramientas informéticas de 601033 - 3. VERFICAR LOS RESULTADOS  |APROBADO 15/05/2026 16.28 a |CC 1040035384 - DEISY PAOLA BEDOYA
L i a o d QBETENNAS DE ACIEDRO cON IO
m 1036258523 |VALERE ALVAREZ OROZCO EN FORMACION |37371 - Utiizar herramientas informéticas de 601033 - 3. VERFICAR LOS RESULTADOS  |APROBADO 15/05/2026 16.28 a |CC 1040035384 - DEISY PAOLA BEDOYA
L a a QETENNNG DE AclEDNA cON A
T 1036780587 |JUAN FELIPE HERRERA QUIRAMA EN FORMACION |37371 - Utiizar herramientas informéticas de 601033 - 3. VERFICAR LOS RESULTADOS  |APROBADO 15/05/2026 16.28 a |CC 1040035384 - DEISY PAOLA BEDOYA
L i a o d QBETENNAS DE ACIEDRO cON IO
m 1036781071 |JUAN FELIPE CALLE ALVAREZ EN FORMACION |37371 - Utiizar herramientas informéticas de 601033 - 3. VERFICAR LOS RESULTADOS  |APROBADO 15/05/2026 16.28 a |CC 1040035384 - DEISY PAOLA BEDOYA
" L a a QETENNNG DE AclEDNA cON A
T 1036781255 |MARIA FERNANDA |JARAMILLO LOPEZ EN FORMACION |37371 - Utiizar herramientas informéticas de 601033 - 3. VERFICAR LOS RESULTADOS  |APROBADO 15/05/2026 16.28 a |CC 1040035384 - DEISY PAOLA BEDOYA
" L i a o d QBETENNAS DE ACIEDRO cON IO
m 1036781266 |SINDY DAHIANA OROZCO OTALVARD |EN FORMACION  |37371 - Utilizar herramientas informéticas de 601033 - 3. VERFICAR LOS RESULTADOS  |APROBADO 15/05/2026 16.28 a |CC 1040035384 - DEISY PAOLA BEDOYA
" L a a QETENNNG DE AclEDNA cON A
T 1036781320 |SINDY MARIANA BEDOYA CASTRO EN FORMACION |37371 - Utiizar herramientas informéticas de 601033 - 3. VERFICAR LOS RESULTADOS  |APROBADO 15/05/2026 16.28 a |CC 1040035384 - DEISY PAOLA BEDOYA
L i a o d QBETENNAS DE ACIEDRO cON IO
m 1036781453 |STIVEN LOPEZ GARCIA EN FORMACION |37371 - Utiizar herramientas informaticas de 601033 - 3. VERFICAR LOS RESULTADOS  |APROBADO 15/05/2026 16.28 a |CC 1040035384 - DEISY PAOLA BEDOYA
L a 4 QETENNNS DE aclEDNN cON O
T 1036940396 |MARIA JOSE RODRIGUEZ CASTRO  |EN FORMACION  |37371 - Utiizar herramientas informéticas de 601033 - 3. VERFICAR LOS RESULTADOS  |APROBADO 15/05/2026 16.28 a |CC 1040035384 - DEISY PAOLA BEDOYA
L i a o d QETENNOS DE AcLEDRO cON IO

Reporte de juicios de evaluacion ficha 3189906 IE Félix Maria Restrepo Londofio — La Unién

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacion:
Cégigo:

Version:

Denominacién:

Estado de la Ficha de
Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de Formacion:
Regional:

Centro de Formacion:

15/0512026
3189906

34101

2

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
EN EJECUCION

20/03/2025

3001112026

PRESENCIAL

5 - REGIONAL ANTIOQUIA

9503 - CENTRO DE LA INNOVACION, LA AGRONDUSTRIA Y LA AVIACION

Tipc ~ |Namero de + [Nombre « |Apellidos « |Estado + |Competencia + |Resultado de Aprendizaje ¥ |Juicio de | T |Fechay Hora d( T |Funcionario que registro el juicio evall

T 1001472054 MARIA ALEJANDRA  |RULZ BEDOVA EM FORMACION | 38426 - Atender clientes de acuerdo con  |585132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACION, |APROBADO | 15/05/2026 17.23 a |CC 1040035384 - DEISY PAOLA BEDOYA |

Ll 1011401841 MARIANA GIRLESA MONSALWE MONSALVE |EM FORMACION | 38426 - Atender clientes de acuerdo con  |585132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACION, |APROBADO | 15/05/2026 17.23 a |CC 1040035384 - DEISY PAOLA BEDOYA |
procedimiento de servicio y normativa TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS ¥ SERVICIOS

Ll 1023832558 LUZ JOHAMNA BEDOYA LUJAN EN FORMACION | 38428 - Atender clientes de acuerdo con  |585132 - 01 RECONOCER LA ORGANZACION, |APROBADO | 15/05/2028 17.23 a |CC 1040035384 - DEISY PAOLA BEDOYA |
procedimiento de servicio y normativa TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS

o

T 1035328482 DANIELA CIRO ESTRADA. EN FORMACION |38426 - Atender clientes de acuerde con | 585132 - 01 RECOMOCER LA ORGANIZACION, |APROBADO | 15/05/2026 17.23 a |CC 1040035384 - DEISY PAOLA BEDOYA |
procedimiento de servicio y normativa TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS

T 1036255978 ALEJANDRA WERA RIOS EN FORMACION | 38426 - Atender clientes de acuerdo con  |585132 - 01 RECONOCER LA ORGANIZACION, |APROBADO | 15/05/2026 17.23 a |CC 1040035384 - DEISY PAOLA BEDOYA |
procedimiento de servicio y normativa TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS ¥ SERVICIOS

Ll 1036256977 MARIA ALEJANDRA  |MARULANDA GARCIA  |EN FORMACION | 38426 - Atender clientes de acuerdo con  |585132 - 01 RECOMOCER LA ORGANZACION, |APROBADOD | 15/05/2026 17.23 & |CC 1040035384 - DEISY PAOLA BEDOYA |
procedimiento de servicio y normativa TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS

Ll 1036258093 STEPHANIE RVERA HENAO EN FORMACION | 38426 - Atender clientes de acuerdo con  |585132 - 01 RECONOCER LA ORGANZACION, |APROBADO | 15/05/2026 17 23 a |CC 1040035384 - DEISY PAOLA BEDOYA |
procedimiento de servicio y normativa TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS ¥ SERVICIOS




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

Creacidn de ruta y asociacidn de los aprendices a la ruta de aprendizaje ficha 3494836. IE Maria Josefa Marulanda

—La Ceja

O No seguro 'senasofiaplus.edu.co, no & @ i]
.
SOﬁﬂPIus w & DEISY PAOLA BEDOYA ©Ayudaysoporte M Oandejadetaess @ IMSSENA @ Cambiar Clave
Equipe desarrollo curmicular v
# Desarrollo Curricular v Crear Nueva Ruta de Aprendizaje

i6n de: Acthidades de Aprendizaje <
ASISTENCIA ADVIRISTRATIVA
Pragrama de Formacin 94 [comarar|
iGn de Proyestos. “ Vi

Consukar Proyectos Hijos

Datos de la Ruta de Aprendizaje

Consukar Proyectos SIGP
Noribee de s Ruts de aprenizzje”

Ruts Asistencia Administrativa_3484335_Ls Ceia Majoma
Consukar Ruta de Agrendizaie

Gestionar Proyectos de Aprandizzje Ficha de Caracterizacien” Ficha 248483 (ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, ) p w4
]
Gestionar Ruta de Aprendizaje
Generar Futs de Aprenaizags Compet.e."cms Lonrmscide Filtros Proyectos de Ap i
Formacion
Reportes

Regtror lcrmacitn e acuendo con FOIOER Y OGS 0 an e

7 Ejecucian de la Formacién ¢ ® £ Razanar cuaniiaivamente frenis a siiiacanes susoepit A o4
% [Z] APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, B
7 Reportes GG Enipmom APLICACION DE HERRAMEENTAS

ADMINISTRATIVAS ENLAS ¥ o4

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA OR. INETITCIONES, Frcamms v

Utizar hesrarmientas informiicas e seerd een sz ne
DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICAGION EFI

Fomentar culura emprenderora seqin habildades y cor .
GENERAR HABITOS SALUDARLES DEviDAwEDwen  PTOYectos de Aprendizaje
RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

, i devechos undamentsles del oo en ST 57445 ppy CACION DE enL ¥ MPYNES DELOS
% [ Tramiar documenios de acuerdo con proceses ericos

Arerder clisnies de seuerd esn prozsdmients de sendc

WFLUENCADELCIAA Mo Q
Pagina 1de 1
U o] i i e i i ol

Elsrorsr docsamentas de acverds con téerizas y ol

O No seguro senasofiaplus.edu.co,

L]
SO_ﬁﬂ Plus | 7§ & DEISY PAOLA BEDOYA

Equipo desarrolle curricular -

& Desarrollo Curricular . Crear Nueva Ruta de Aprendizaje

on de Actvidades de Aprendizaje «
Programa e Formaritn [P} -@
Gestidn de Proyectos - /

Consultar Proyectos

Hijos La operacion se realizo exitosamente
Consultar Proyectos SIGP

Consultar Ruta de Aprendizaje

onar Proyectos de Aprendizaje

onar Ruta de Aprendizaje -

Genarar Ruta de Aprendizaje
Reportes <
# Ejecucion de la Formacicn <

(¥ Reportes ]



O No seguro senasofiaplus.edu.co . @ 9

Soﬁapms w & DEISY PAOLA BEDOYA ©@Apdaysoporte  HiBandejadetaress  FLMSSENA @ CambiarClave  Saiv @
Insiructor .
Z Disefio Curricular ‘ Asociar a una Ruta de
- . Opciones de bisqueda
Z Ejecusion de la Formacion -

Administrar Ruta

e Aprendzale - P e T 2494835 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Ruta do Aprarstizaie® RUTA ASISTENCIA ADMINISTRATIA 2404828 LA\

=

jon d 3 Ruts de Aprendizaie -
Asociar Apranciz 2 una Ruta g Aprendices
Aprendizaje

Sefior Instructor: Antes de proceder a asociar la ruta de aprendizaje al Aprendiz. debe indicarle a cada Apre us datos basi

diz que verifig

s (Tipo de documento, nimero de: documents. nombres, apelidos). esto. con el fin de evitar errores en el proceso
iz

e de centficacién del Aprandiz. Recuer una vez asociada 13 ruta 1o s posible adelantar modificaciones sobre a informacién bisica del
]
Evaar Ruts g Apranalzaje Masivo. V] T 1060040325 MATIAS PATINO TABARES Inclucsien
Listar Aprandices Assciados a fiuts V] T eagaiT MARIAJOSE VALENCIA GRISALES Inclucsien
V] T 1040041548 JULIANA 030RIC OSORID Indluccion
Reconocimianto e Aprendizsje
e s V] T 1040040028 SALOME QUINTERD GRAJALES Indluccion
V]  tizsoteat MELANY GARCIACARMONA Indluccion
Recongcimiento g Aprandizajes
— V] T 103a4E1E) NICOLLE ANDREA VILLADA LOAIZA Indluccion
V] T 10M068aTE JULIAMA VALENTINA PAVAS QUINTERO Indluccion
‘ V] T 1061338818 NICOLE MEJIA MONTOTA Indluccion
unda Evaluacion < ] T tearsioia MARIANA LOAIZA ESCOBAR nclucsion
] T 1020308053 EMMANUEL CASTRO RINCON nclucsion
Virtual <
Bl <<+ REES "
. Pagia2 ded

Z Gestién de Ambientes «

F Ges

n de Tiempas «

Q No seguro senasofiaplus.edu.co s @ 4
.
Sqﬁa Plus | 7% & DEISY PAOLA BEDOYA @Aydaysoporie  HiBandgjadefsreas W LMSSENA  @Cambiar Clave
Instructor .
e . Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
U . Opeienes de biisqueda
& Ejecusion de la Formaion -
nisiar Ruta de Aprendizaie v R 404830 - ASISTENGIA ADMINISTRATIVA 21
Consutar Ruta diz A
. RUTA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 3464538 LA
Generar Excel de Flaneacién B CELA MAJOMA = - 4 ©4a
agégica &
n de Is Ruts de Aprendizaje
P ————— La 5 aprendices anuta | Resultado: adofs) a1a Ruta de Aprendizaie: RUTA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA_3434335_LA CEJA_MAJOMA. Se ha enviado un correo slectrinico  los aprendices
= asociados ala ruta
Evaluar Ruta de Aprendizale

Evaluar Ruta da Aprandizajs Masivo

Listar Aprendices

socizdos s Rtz

Reconocimisno da Aprendizaje
Previos Masivo.

Reconocimisnio da Aprenatzajes
ovios

Solicitud nda Evalua

Complemantaria Virtuz! <

Eventos de Divulgacidn Teenok

@ Gestion de Ambientes <

@ Gestidn de Tiempos ¢

Portafolio del instructor

https://drive.google.com/drive/folders/1hdgV_xRa9b1bJSspDwCaFj4x8S6Zqgju_?usp=sharin
g



Compartido conmigo > Asem - Formacién ~ & (v=]| & ‘ ®

| Tipo ~ ‘ ‘ Personas ~ || Modificado ~ || Fuente ~ |
Nombre 4 Propietario Fecha de modificacion Tamaio de & = Ordenar
B Grado10° 0 mediatecnicaciaa 25 nov 2025 mediatecnicaciaa = —
B Grado1r® 0 mediatecnicaciaa 25 nov 2025 mediatecnicaciaa  —
B3 1E. XXXXX FICHA XXXXX INSTRUCTOR XXXXXX o formacionmauriciomacia... 25 nov 2025 mediatecnicaciaa  —
I3 Listas de chequeo o avalencia4869@gmail.com 25 nov 2025 mediatecnicaciaa -
3 Proyeccién 2026 ° mediatecnicaciaa 25 nov 2025 mediatecnicaciaa = —
B3 Lista de Chequeo Soportes Articulacion Ver.5.xlsx &% ° mediatecnicaciaa 27 nov 2025 93MB

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

Evidencia

Portafolio del instructor

https://drive.google.com/drive/folders/1hdgV_xRa9b1bJSspDwCaFj4x8S6Zqgju_?usp=sharin
g

Compartido conmigo > Asem - Formacion ~ & G=]ln)o
‘ Tipo ~ ‘ ‘ Personas ~ ‘ ‘ Modificado ~ ] | Fuente ~ |
Nombre 4 Propietario Fecha de modificacion Tamano de & = Ordenar
B Grado10° @ mediatecnicaciaa 25 nov 2025 mediatecnicaciaa = —
B Grado1r ° mediatecnicaciaa 25 nov 2025 mediatecnicaciaa  —
LE. XXXXX FICHA XXXXX INSTRUCTOR XXXXXX o formacionmauriciomacia... 25 nov 2025 mediatecnicaciaa —
I3 Listas de chequeo 0 avalencia4869@gmail.com 25 nov 2025 mediatecnicaciaa  —
3 Proyeccion 2026 Q mediatecnicaciaa 25 nov 2025 mediatecnicaciaa = —
B3 Lista de Chequeo Soportes Articulacion Ver.5.xlsx &% ° mediatecnicaciaa 27 nov 2025 93MB



Ficha 3494836 - IE Maria Josefa Marulanda - La Ceja

L Drive Q Buscar en Drive Ers @ & 4 Mejorar e...

14|
TI

- — ™
+ nuevo Compartidoc... » = > LACEJA-LEM.. > LEMARIAJOSEFA.. ~ 2 (v=| 2 ) 0O
@ Pagina principal L Tipo ~ /\ |\ Personas =~ /\ |\ Modificado =~ J \\ Fuente = )
*@ Miunidad Nombre T Propietario Fecha de modific... Tamafo de 2
+[0 Ordenadores
B 1. Plantilla de Minuta Articulacion con la Media o lauracastro3... 12 may -
2, Compartido conmigo
@® Reciente B 2. Plan Operativo G lauracastre3... 12 may -
W Destacados B 3. Ficha de Apertura o lauracastro3... 12 may -
® Spam " . . .
BB 4. Relacién de Estudiantes - Comunicado Rad (Reposa en Admon Educativa) G lauracastre3... 12 may -
[ Papelera
&> Almacenamiento B 5. Desarrollo de la Ruta de Aprendizaje - Macro o lauracastro3... 12 may -
2,4 GB de 15 GB usado B 6. GOR-F-084 Acta Transferencia Institucional (Lider) G lauracastre3... 12 may -
Obtener mas | I8 7. GOR-F-084 Acta Articulacion Curriculo Educacién Media o lauracastro3... 12 may -
almacenamiento /
BB 8. GFPI-F-035 Formato Articulacién Curriculo Educacion Media G lauracastre3... 12 may -
Ficha 3189906 - IE Félix Maria Restrepo Londoiio — La Unién
L Drive Q Buscar en Drive 5= ® & 4+ Mejorar e...
. - — ~
+ Nuevo Compartidoc... > = > LAUNION-LE.F.. > LE.FELIXMARIARES..- 2 (v=| & ) ©
@ Pagina principal |\ Tipo ~ J |\ Personas ~ J |\ Modificado  ~ J ‘\ Fuente ~ J
@ Miunidad Nombre Propietario Fecha de modific... Tamafiodea =
+[0 Ordenadores
B8 1. Plantilla de Minuta Articulacion con la Media 3 yo 14 abr 2025 —
2, Compartido conmigo
®© Reciente B8 2. Plan operativo B v 14 abr 2025 —
3 Destacados I 3.Ficha de Apertura 8§ v 14 abr 2025 —
@ Spam » . . .
I 4. Relacion de Estudiantes - Comunicado Rad (reposa en registra) 3 yo 7 oct 2025 —
T Papelera
& Almacenamiento B 5. Desarrollo de la Ruta de Aprendizaje - Macro 5 yo 14 abr 2025 -
2,4 GB de 15 GB usado I 6. GD-F-084 Acta Transferencia Institucional 3 yo 7 oct 2025 —
it Obtener mas | I3 7.GD-F-084 Acta Articulacién Curriculo Educacion Media B v 7 0ct 2025 —
\ almacenamiento
) I 8. GFPI-F-035 Formato Articulacién Curriculo Educacion Media ﬁ yo 14 abr 2025 —
B 9 GFPI-F-134 Planeacion Pedaadaica del Provectn Farmativo [= 14 ahr 2025 — <



Ficha 3189947 - IE Felix Maria Restrepo Londofio — La Unién

. = '
L Drive Q Buscar en Drive == @ @& 4  Mepare. i

. : — >
+ Nuewo Compartidoc... > - > LE.FELIXMARIA.. > LE. FELIXMARIARES..~- & (v=| %) 0
@ Pagina principal | Tipe -~ | \ Personas =~ \ | Modificado - | | Fuente = \
'@ Miunidad Nombre T Propietario Fecha de modific.. Tamafodes =
+ [0 Ordenadores
B8 1. Plantilla de Minuta Articulacién con la Media @ bibipino7? 18 jun 2025 -
2, Compartido conmigo
® Reciente I8 2. Plan operativo @ bibipino79 18 jun 2025 —
37 Destacados I 3. Ficha de Apertura @ bibipino79 18 jun 2025 —
® spam I 4 Relacion de Estudiantes - Comunicado Rad @ bibipino79 18 jun 2025 -
@ Papelera
& Almacenamiento I8 5. Desarrollo de la Ruta de Aprendizaje - Macro @ bibipino79 18 jun 2025 - §
2 4 GB de 15 GB usado I 6. GD-F-007 Acta Transferencia Institucional @ bibipino79 18 jun 2025 —
SN
Obtener mas | B 7. GD-F-007 Acta Articulacién Curriculo Educacién Media @ bibipina79 18 jun 2025 —
almacenamiento
- B 8. GFPI-F-035 Formato Articulacién Curriculo Educacion Media @ bibipino79 18 jun 2025 -
B 9. GFPI-F-134 Planeacian Padaadaica del Provacta Formativo ﬁ hihininn79 18 iun 2025 —

Ficha 3163887 - IE Roman Gomez — Marinilla

. —r o
L Drive Q Buscar en Drive = @ 533 +— Mejorar e...

+ Nuevo Compartidoc... > = > MARINILLA-L.E... > LE.ROMANGOMEZ..~ = (v=| 3 ) 0®

— o e — S 5
Pagina principal |\ Tipo = /H\ Personas = /H\ Medificado =~ J‘\ Fuente ~ /|

*@ Miunidad Nombre T Propietario Fecha de modific.. Tamafiodez =
+ [0 Ordenadores
BB 1. Plantilla de Minuta Articulacion con la Media 0 avalencia4869 26 jun 2025 -
2, Compartido conmigo
@© Reciente B 2. Plan cperativo o avalencia4869 26 jun 2025 -
37 Destacados I8 3. Ficha de Apertura o avalenciad869 26 jun 2025 - 3
© spam BB 4. Relacién de Estudiantes - Comunicado Rad o avalencia4869 26 jun 2025 -
[l Papelera
&S Almacenamiento B 5. Desarrcllo de la Ruta de Aprendizaje - Macro o avalencia4869 26 jun 2025 -
2,4 GB de 15 GB usado I8 6. GD-F-007 Acta Transferencia Institucional 0 avalenciadBe9 26 jun 2025 =
Obtener mas ‘ B 7. GD-F-007 Acta Articulacion Curriculo Educacién Media ° avalenciad869 26 jun 2025 -
almacenamiento |
. vy
B 8. GFPI-F-035 Formato Articulacion Curriculo Educacion Media 0 avalenciad869 26 jun 2025 -
B 9. GFPI-F-134 Planeacién Pedaadaica del Pravecta Farmativa ﬂ avalenciadBa9 26 iun 2025 -



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

Evidencia

- Link de actualizacién 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 Formacion Profesional Integral Documento no Controlado

? ‘ Centro de la Innovacién, la
/\ Plantilla Proyecto Formativo Aatcindustia yla Auiacién

Cédigo del Programa de Farmacidn 134101 Verzidn del Pragrama 3 Fichas Azociadas

11 Centro de Formacién CENTRO DE LA IMNOWVACION, LA AGROIMDOUSTRIAY LA 12 Regional ANTIOGLIA
AVIACION

1.3 Nombre del Proyecto Formative APLICACION DE HERRAMIENTAS ADMIMSTRATIVAS EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVASY MIPYMES DE LOS MUNICIPIDS DE IMFLUEMCIA DEL ClAA

1.4 Programa de Formacion al que da
respuesta

1.5 Tiempo estimado de ejecucion del
proyecto [meses)

1.6 Empresas o instituciones que
participan en su f lacién o

TECRICO ASISTEMNCIA ADMMSTRATIVA

24 MESES

SEMA - ClAa, INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL ORIENTE ANTIOGUERD

1.7 Palabras claves de bisqueda Gestisn administrativa, PyMEs, Criente Antioquefio, Desanollo regional, Competitividad empresarisl, Herramientas digitales, Estiategias administiativas

1. 9 Namero de 1.9.1Nimero de Itados de dizaj; ifi que se al con el 3 17
1.8 Ndmero total de "esu“ados de
resultados de aprendizaje del 55 — . 1.9.2 Nimero de lkados de dizaj les que se al con el 20

- aprendizaje por tipo
programa de formacian: b LALA
de competencia

1.9.3 Nimere de resultados de aprendizaje claves que se alcanzan con el proyecto: 18

idad

1P i del

p o que se

En un contexto internacional caracterizado por la trans formacion digital, I glunallzaclun de los mercados y la necesidad de fortalecer la competitividad empresarial, las micro, pequefias y medianas empresas (MIPyMEs) enfrentan el reto de adaptar

zus proceszos administrativos a modelos de gestion mas eficiente el . Org; como la Organizacién para la Cooperacion y el Desarrollo Ecunumlcns han sefialado gue laz MIPyMEs representan mas del 90 % del tejido
empresarial mundial y generan una parte slgmfcatwa del empleo, pern también son las mas vulnerames frente a problematicas relacionadas con Daja productividad, limitaciones tecnoldgicas y debilidades administrativas (OCDE, 2023). En el contexto
nacienal, las MIPyMEs VEen aproxi €199,5 % de |las empresas del paiz y aportan cerca del 65 % del empleo COMO un &je para el crecimiento econémico y el desarrollo social; gin embargo,

muchas presentan dificutades azociadas con la planeacion estratégica, el control administrativo, la incorporacion de herramientas tecnoldgicas v la toma de decisi
(Ministeric de Comercio, Industria y Turisme [MinCIT), 2023},

En el departamente de Antioguia, particularmente en la subregidn del Oriente Antioquefio, esta pro atica adquiere una relevancia especial debido al acelerade crecimiente econdmico, demografico y empresarial gue ha experimentade el territorio
durante los Utimos afies. Segin datos de la Gobernacidn de Antioguia (2023), el Oriente Antioguefio cuenta con una poblacién aproximada de 727.559 habitantes, de los cuales el 61,7 % reside en zonas rurales, situacion que genera retos
importantes en términos de acceso a tecnologias, conectividad, capacitacion empresarial y fortalecimiento de capacidades adminigtrativag. Asimigmo, la region se ha conzolidado como Ia gegunda subregidn mas poblada del departamento, lo que
incrementa la dindmica comercial y productiva, pero también exige mayores niveles de organizacion y eficiencia empresarial,

En muchas organizaciones persizten practicas empiricas de gestion, ausencia de planeacidn estratégica, debilidades en los procesos contables y financieros, baja adopcidn de tecnologias digitales y limtaciones en |a gestidn del talento humano,
factores gue reducen su capacidad de adaptacion frente a los cambios del mercado. De acuerdo con estudios realizados por Confecadmaras (2023}, una de las principales causas de mortalidad empresarial en Colombia estd relacionada con falenciag|
administrativas y escasa capacidad de innovacién, espe en pequefias empresas que no cuentan con estructuras organizacionales sdlidas.

Las causas de esta situacion estan asociadas, principalmente, a la limitada formacian administrativa de algunos empresarios, la inguficiente inversién en transformacion digital, las barreras de acceso a herramientas tecnoldgicas en zonas rurales y la
falta de estrategias integrales de fortalecimiento organizacional. Como congecuencia, muchas MIPyMEs prezentan baja compettividad, dificuttades para sostenerse en el mercado, ezcasa capacidad de expansion y limitaciones para generar empleo
formal y sostenible en Ia regidn. Esta problematica afecta no =olo el crecimiento econdmice empresarial, sino también el desarrolio social y productive del Oriente Antioquefio, considerando gue las MIPyMEs son actores fundamentales para la
dinamizacion de la economia local

Por tanto, surge |a siguiente pregunta ;De qué manera |a optimizacion de Ia gestién administrativa puede fortalecer la petitividad, ili y eficiencia operativa de lag MIPyMEs del Oriente Antioguefio frente a las exigencias de un entorno
empresarial globalizado v digitalizado?

es gerenciales eportunas, lo cual afecta su sostenibilidad y competitividad

2 2 Justificacién del proyecto

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

mtioguedo, en un cunte)dn aderlzadu por constantes cambio nomicos, tecnologicos y sociales gue exigen organizaciones mas eficientes,
globalizade y digitalizado

en e g | de; condmict nal, debido a su aporte en la generacion de empleo, dinamizacion del comercio y
debllid el inistraivos, i o su capacidad de crecimiento, sostenibilidad y adaptacion a las exigencias de un entorno
En este sentido, el proyecto busca contribuir al cierre de las brechas existentes entrg el potencia v Ialapiigacion praclica de. administrativas en los sectores productive, comercial y de servicios de la region. A fravés del

desarrollo de competencias propias del programa Técnico en Asistencia Administrativa, se pretende que los aprendices adquieran cunuclmlentus y habilidades orientadas a la planeacién, organizacibn, control documental, atencian al cliente, manejo
de informacion, comunicacion empresarial y apoyo a los procesos administrativos, permitiéndoles participar a te en la implementacion de estrategias que favorezcan la eficiencia operativa y la competitividad empresarial. De esta manera, el
-\de informacion,

etitividad de las MiPYMES en I LE. de los municipios de influencia del CIAA™ surge como una respuesta a la necesidad de fortalecer las capacidades




2.5 Alcance

2.5.1Beneficiarios del proyects Aprendices, Instituciones educ ativas, micro, pequefias y medianas smpresas y comuridad en general

Generaunimpacto significativo al contribuir lfontalecimiento de Tas FIPWME: delOriente Antioquefio, To que se raduce en una mayor generacion de emplec, estabiidad econdmica y mejoramiento dela calidad de

Soctall | ida delapoblasin

Econémice Las micro pequefias y medianas empresas involucradas. almejorar sus procezos administrativos, podran fortalecer su eficiencia v competitividad en el Oriente Antioquenio. [o que ez permitid incrementar sus
2.5.21 niveles de productividad, reducir costos operativos » optimizar el uso de sus recursos.
o v Elfortalecimiento d= [a gestian empresanal permite una mejor planificacidn y contral de procesos, lo que va & contribuir ala reduccidn de desperdicios operativos, consumao innecesano de energia ¥ uso ineficiente

Ambiental:
de recursos derts de |as crganiz aciones,
Tocrolaan Eluss de [ Teenalogi a= de Ta Ifomasion y 1= Comurisaian [TICTen [o: Srgsrizacionss Feimte Sestonar y sorieliar o2 ronesos e marsrs mas eRoients, = mplemerasien o Fesmerts: de =t zamiEn
ecnolégid ; L Iy
99 que faciliten la optimiz acién de los or u el mejor desempefio de las MIPyMEs en el Oriente Artioquefic.
2.5.3 Restricci oriesgos dos y al ivas de i

Deszercion de aprendices - Dialogo y contacta con los aprendices que permita conocer su situacion y buscar soluciones y paner en contacto con el Psico arientador de laLE. siez el casa.
Falta de interés de las micro. pequefias u medianas empresas [MPYMEs] en la participacisn del proyecto - SOLUCION: Previo acercamiento y motivacion con entrega de resultados tangibles.
Mo contar caon las suficientes herramientas TICs enlas LE. - Gestionar can lasLE. |a cobertura de los equipes necesarios en los ambientes TIC=

2.5.4 Prod o hados del

1. Informe de diagnostico del estado de la gestidn adminiztrativa en las MIPYMES del Oriente Antioquefio.

2 Portafolio de herramisntas de apoyo administrative pars las MIPYMES

3. Herramientas de apowo administrativo implementadas mediante documentos administrativos u contables, registros documentales, reportes de senicio sl cliente u procesamiento de informacian,
4. Matriz de medicién de impactas de las heramientas de apoyo administrativo implementadas enlas MIFYMES del Oriente Antiogquefio

261 ioniGestion T I

El prayecta resuelue una necesidad del sector praductiva? ]

El prayecta mejora el procesalproductalsenicio existente ? Sl

El proyecto invalucra el usa de nuevas técnicas y tecnologi as de procesa? ]

Los productes finales san susceptibles & protecciénindustrial wlo derechos de autor? MO
Las productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado? Sl

2.7 Yaloracién Productiva

Con el decarrallo del prayecto se puede satistacer |3 necesidad de un clisnte potencial? =T

Drive - Asem Administrativo - Carpeta 11.

N

ACTA No. 1
NOMBRE DEL COMITE £ DE Li RELINIGN:

CIUDAD Y FECHA; 4 unign, 4t

g DIRECCHIN | REGIONAL /
CEMTRO:

LUGAR ¥,/0 ENLACE: |t unién,

AGEMDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. A Cerre feat] A Fase Ir

4

BIETIVO(S] DE LA REUNION:

erre y

GOR-F-DE4 V02

CONCLUSIONES

GORF-DE4vD2




Se ponpertanin compramisos con lus oprendices gue ko anivega de avidencios an ko meeva
pioiokuma desirads pora o formosdn, de tdl farme que le permita cumplic con las
activilades di B5La y las evidendias, tomarda como referendia 0 dispiassio on 8l reglamento
el aprendiz.
e dla Do Terminadio la Tase de Induccidn en La Mchs 3LRPD0G0e atuerde (on ks Ereamenios
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Proyectos Formativos y Guias de Aprendizaje

Proyecto formativo: Asesoria Comercial

[} SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA Sisterna Integrado de Gestion y Autocontrol
JAK Procedimiento Ejecucion de la Formacidn
PROYECTO FORMATIVO
Wt 2w Mowne
[Codigo Proyects SOFIA: 2436205 Cédige dol Programs SOFIA: 831101 Versitn del Programa: 2 Fichas sociadas: 0
8 - gmmcu‘mﬁl:mn LA AGROMNDUSTRIA Y LA lulql-t l‘(EGIONAL ANTIOGUIA
DISENO DE HERRAMIENTAS DE MARKETING Y MERCADEOQ PARA EL FORTALECIMIENTO DE SOLUCIONES COMERCALES A LAS MIPYMES DEL ORENTE DE

13 Nermies Gel peuyecto. ANTIOOUA
14 Programa oo Formacon o
Ik a ASESORIA COMERCIAL
1 § Tlampo estimado ce
sjecusién def proyecto (meses) |74
16 Ermpresas o matsucenes qua
m::::"‘" SENA - Certro de 1 Innovacidn. La agrondusiria y [ Aviscin & hsttucones Educativas del Oriente de Antiogus
1.7 Palabras claves de rs\ooao Orgar directitn y contol Aveas de Fex 3 y mpal Servico 8
usquoza chonte. comunicacitn

(181 -~ B S8 ICIATAN COP © POYOCTD “®

4 ~
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40 apronasie del programa de 50 portipe [132 e . [— 0
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Proyecto formativo: Recursos Humanos

Pagina 1 de 12

Y SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Seran Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol
7A< ce la
i PROYECTO FORMATIVO
1. Informacion basica del proyecto
[Codigo Proyecto SOFIA: 2739443 Codigo del Programa SOFIA: 134200 Version del Programa: 2 Fichas asociadas:
T = [CENTRE DE LA TNNOVAGION, LA AGRONOUSTRIAY LA [rea [Recionas anmocuia
= = : TP EMEN TACION DE ESTRATEGIAS PARA £ o TAGION DEL PR TG OE SELECCION ¥ VINGULAGION GE TRABAJAGGRES|
L RECURSOS

eiecucion aet prayects (meses): |24

B e e = sl
R = RECURSOS HUMANOS, PRESELECCION, SELECCION. VINCULACION. CLIENTE. DOCL ION.
| = =
S o
z e - = — | re— —
=
= ==

Estructura del proyecto
21 el necesicad que
Lo Pequenas y medanss empreses representsn en Colombia o 90% de fusnie de emplec formal & INformal, pero Sl INenor 0s ellss s= Coservan cusiio Siuscones que fectan o
2 saber en prmer lugar la aia rolacon de personal, en segundo.

simtemas © base de datos pertinents © idoneo de candidatos par

La susencia de thcricas pars ejecutar ol procedimients Ge selecoitn ¥ Winculacion de U
is vacante Soricos o e
pregunta . Como contribuir a 1 Implementacion de estrategas

ores, en terces b
poc GReno L falts e recursos ccon

ranajscones en las PYME?.

Gesarroto de ta misma,
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Guias de aprendizaje: Asistencia Administrativa

Ay

PROCESD DIRECCION DE FORMACION PROFESIOMAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

IDENTIFICACION DE LA GULA DE APRENDIZAJE
= Denominacidn del Programa de Formacian: TECHICO EN ASISTENCLA ADMIMNISTRATIVA
Cadigo del Programa de Formiacian: 134101 W2

Hombre del Proyecto. MEJORAMIENTS DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LAS BMIPYMES DEL
ORIENTE ANTIOQUERD.

=Faze del Proyecto: andlisis, ejecucion, evaluacian.

=fctividad de Proyecto: Indagar el estado actual de las areas funcionales de la empresa

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

Caracterizar las herramientas gue se utilizaran en los diferentes procesos organizacionales

ldentificar y aglicar el instromento de evaluacidn seleccionado para medis los resultados de la estrategia

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

Crear una matriz de indicadares de gestion que permita evaluar bos resultados de la gestion y apaye la toma

de decisiones
Generar planes de mejoramiento basadas en ka informacion generada para la toma de decisiones.
~Competencla:
REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDD CON NORMATIVEA ¥ PROCEDMMIENTO TECMICO.
= Resullados de aprendizaje:

01 RECONOCER LS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO & LA DISPONIBILIDAD ¥ LAS NECESIDADES
DE LA ORGAMIZACION
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Guias de aprendizaje: Asesoria Comercial

N

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1_IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

* Denominaciaon del Prograrma de Formacion: Téconico en Asesona Comercial.

= Codigo del Programa de FOrmacion: £31101 Version 2

* Nombre del Proyecto: Disefio de herramientas de mercadeo para of for -3 ©< comerciales a
3= mipymes oel oriente de antioquia

eFase del Proyecta: Planeaciaon, Ejecucan, Evaluacion.

eActividad de Proyecto: Construir un delo de op P | admini ivo enh da en ka aplicacin de
kas estrategias para ef desarrollo y documentacian ded proceso de seleccion y vinculacian al trabasjador.

Disefiar diversas herramientas administrativas que permitan aph las = para desarrolio y
documentacion del pr de =el ion y vinculacion al trabajo, utilizando las tic

Crear instrumentos de evaluacon para  wverificar la aplicocon de las estrategias para el desarrolio y

documentacion del proceso de seleccion y vinculacion al trabajad
- Competenca:
Monitorear clientes de acuerdo con gias de evaluacién y segui

-  Resultados de A dizsie Al
P 24 s

Determinar acciones past venta a partir de |a experiencia de servico.
Ejecutar acciones post venta de acuerdo con fas politicas de 2 organizacon

- Duracon 192 h

- Competendca:

Prospectar chente de acuerdo con los segmentos objetivo y estrategia de ventas

= o, Itados de A e i AL
P U -

Seleccionar criterios para la caracteri ion de cli P =1 de acuerdo con segmento de mercado

GCCON-F-087 V3
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Guias de aprendizaje: Recursos Humanos

L
SERA

AN

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1_ IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
-Denominacion del Programa de Formacion: TECHICO EN RECURSOS HUMANDS
-Codigo del Programa de Formacion: 134200 W4

-Mombre del Proyecto: Implementacion de estrategias para el desarrollo y documentacion
del procedimiento de seleccion y vinculacidn de trabajadores en las PYME

-Fase del Proyecto: andlisis, planeacion, ejecucidn,evaluacion.

~Actividad de Proyecto: Comstruir un modelo de operacional administrativo enfocado en
la aplicacidn de las estrategias para el desamollo y documentacion del procesoc de
seleccidn y vinculacién al trabajador.

diagndstico del contexto sobre las estrategias para desamollo y documentacion del
proceso de seleccion y vinculacidn al trabajo enfocada a las PYME

Disefiar diversas hermamientas adminisirativas que permitan aplicar las estrategias para
desarmrollo y documeniacion del proceso de seleccion y winculacion al frabajo, utilizando
las tic

Crear insfrumentos de evaluacion para wverificar la aplicacidn de las estrategias para el
desarrolle ¥ documentacion del proceso de seleccion y vinculacidn al trabajador.

-Compeiencia:
Seleccion de candidatos y vinculacion de trabajadores
-Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

gjecutar el procedimiento de seleccion y vinculacion de trabajadores, teniendo en cuents
procedimiento, normativa y politicas establecidas por la organizacion.

identificar reglamenios y normativa de seleccion y vinculacion de trabajadores, segun
procedimientos y politicas establecidas por la organizacidn.

1 mmmimmee Ae melemeioe s anmeclmmise A drmmmie e e bl e e e

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

GCCON-F-087 V3
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Evidencia de proyecto Formativo de Asistencia Administrativa V3

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 Innovacién, la
A Plantilla Proyecto Formativo Rareindusiria s 12 Auiacion

Céadigo del Programa de Formacidn 134701 Wersion del Pragrama 3 Fichas fzociadas

1.1 Centro de Formacién SETEQS’\?E LAINNOVACION, LA AGROINDUSTRIA 'Y LA 1.2 Regional ANTIOGEUA

1.3 Nombre del Proyecto Formative APLICACION DE HERRAMENTAS ADMIMISTRATIVAS EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y MIPYMES DE LOS MUNICIPIOS DE INFLUEMCIA DEL CIAA

1.4 Programa de Formacién al que da

TECMICO ASISTENCIA ADMIMISTRATIVA

15 Tiempo estimado de efecucian del

24 MESES
ic E"T"'“:i ‘;J“‘"‘““,""f?s :“e SEMA - CIaA, INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL ORIENTE ANTIOQUERD

1.7 Palabras claves de bisqueda Gestidn administrativa, PyMEs, Oriente Antioguetio. Desarrollo regional, Competitividad empresaiial. Herramientas digitales. Estrategias administrativas

) L 9 Namerade |1-3-1NGmero de resultados de dizai ificos que se al con el : 17
1.8 Ndmero total de resultados de
resultados de aprendizaje del 55 A _11.9.2 Nimero de resultados de diz ai les que se al con el 20
= aprendizaje por tipo
programa de formacién: i

P 1.8.3 Mimero de resultados de aprendizaje claves que se sloanzan con el proyecto: 18

idad

2.1PI1 i del

P o que se

En un contexto internacional caracterizade por la transformacion digital, la gluballzaclun de los mercados y la necesidad de fortalecer la competitividad empresarial, las micro, pequefias y medianas empresas (MIPyMEs) enfrentan el reto de adaptar

sus procesos administrativos a medelos de gestion mas eficientes, e es. Organi como la Organizacion para la Cooperacién y el Desarrollo Econdmicos han sefialado que las MIPyMEs representan mas del 90 % del tejido
empresarial mundial y generan una parte slgnlﬂcatwa del empleo, perc también son las mas vulnerablas frente a problematicas relacienadas con baja productividad, limitaciones tecnoldgicas y debilidades administrativas (OCDE, 2023). En el contexto
nacional, las MIPyMEs i yen aproxi el 99 5 % de las empresas del pais y aportan cerca del 85 % del empleu COmE un gje para el crecimiento ecendmico y el desarrolio social, sin embarge,

muchas presentan dificultades asociadas con la planeacion estratégica, el control administrativo, la incorporacion de herramientas tecnoldgicas y la toma de decisiones gerenciales oportunas, lo cual afecta su sostenibilidad y competitividad
(Ministeric de Comercio, Industria y Turismo [MinCT], 2023).

En el departamento de Antioquia, particularmente en la subregion del Oriente Antioquefio, esta problematica adquiere una relevancia especial debido al acelerado crecimiente ecendmice, demografico y empresarial que ha experimentado el territorio
durante los Gltimos afios. Segin datos de la Gobernacion de Antioquia (2023), el Oriente Antioquefic cuenta con una poblacion aproximada de 727,559 habitantes, de los cuales el 61,7 % reside en zonas rurales, situacion que genera retos
importantes en términos de acceso a tecnologias, conectividad, capacitacién empresarial y fortalecimiento de capacidades administrativas. Asimismo, la region se ha consolidado como la segunda subregion mas poblada del departamento, lo que
incrementa |a dinamica comercial y productiva, perc también exige mayores niveles de organizacion y eficiencia empresarial.

En muchas crganizacienes persisten practicas empiricas de gestion, ausencia de planeacion estratégica, debilidades en los procesos contables y financieros, baja adopcion de tecnologias digitales y limitacienes en la gestion deltalento humano,
factores que reducen su capacidad de adaptacion frente a los cambios del mercade. De acuerdo con estudios realizados por Confecamaras (2023), una de las principales causas de mortalidad empresarial en Colombia esta relacionada con falencias|
administrativas y escasa capacidad de innovacion, especialmente en peguefias empresas gue no cuentan con estructuras erganizacionales solidas.

Las causas de esta situacion estan asociadas, principalmente, a la limitada formacién administrativa de algunos empresarios, Ia insuficiente inversion en transformacion digital, las barreras de acceso a herramientas tecnoldgicas en zonas rurales y la
falta de estrategias integrales de fortalecimiento organizacional Come consecuencia, muchas MIPyMEs presentan baja competitividad, dificultades para sostenerse en el mercade, escasa capacidad de expansion y limitaciones para generar emples
formal y sostenible en la region. Esta problematica afecta no sole el crecimiento econémico empresarial, sino también el desarrollo social y productive del Oriente Antioguefio, considerando que las MIPyMEs son actores fundamentales para la
dinamizacion de la economia local.

For tante, surge la siguiente pregunta ;De qué manera la optimizacion de la gestion administrativa puede fortalecer la petiti , ibili y efi
empresarial globalizado y digitalizado?

ncia operativa de las MIPyMEs del Oriente Antioguefic frente a las exigencias de un entorne

2.2 Justificacion del proyecto

El proyecto formativo “Implementacion de herramientas administrativas como factor de
administrativas y organizacionales de las micro, pequefias y medianas empresas de
innovadoras y competitivas. La importancia de este proyecto radica en gue las Mif
fortalecimiente del tejido empresarial; sin embarge, muchas de estas organizaciones
globalizado v digitalizado.

En este sentido, €l proyecto busca contribuir al cierre de las brechas existentes ents
desarrollo de competencias propias del programa Técnico en Asistencia Administrativa, se pretende que los a

_|de informacion, comunicacion empresarial y apoyo a los procesos administratives, permitiéndoles participar a

&n un cuntaxtu acterlzadu unr constantes cambio nomicos, tecnoldgicos v sociales que exigen organizaciones mas eficientes,
&nj e o conomic nal, debido a su aporte en la generacion de empleo, dinamizacion del comercio v
debllid &l inistrativos, li o su capacidad de crecimiento, sostenibiidad y adaptacion a las exigencias de un entorno
el potencia v 3 ion! ade administrativas en los sectores productive, comercial y de servicios de la region. A través del
endices adqularan cunnclm\entusy habilidades orientadas a la planeacion, organizacion, control documental, atencion al cliente, manejo
amente en la implementacion de estrategias que favorezcan la eficiencia operativa y la competitividad empresarial. De esta manera, el

titividad:ﬁas MiPYMES en I L.E. de los municipios de influencia del |IAA‘ surge come una respuesta a la necesidad de fortalecer las capacidades

GCCON-F-087 V3
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2.5 Alcance

2 5.1Beneficiarios del progecta Aprendices, Instituiones educativas, micro, pequefias y medianas empresas y comunidad en general

Genera unimpacta signilicativo 2l contibui al fartalecimienta de las FIRYMES delUriente Antioqueno, o que se raduce en una mayar generacion de empleo, estabiidad econdmica y mejoramienta de [a calidad de

Sociak | ids de s poblacidn.

E . . _Lasmicio pequefias y medianas empresas involuciadas, almejorar sus procesos administratives, podran fontalecer su eficiencia y competitividad en el Oriente Antioquefio, o que Tes permitirZ incrementar sus
condmicol

257] niveles de productividad, reduci costos operatives y optimizar el uzo de sus recursgs,
= Elfortalecimiento de [a gestidn empresarial permite una mejor planificacion y control de procesos, fo que va a contribuir ala reduccién de desperdicios operativos, consumo innecesarnio de energia y uso ineficiente

de recursas dentro de las organizaciones,

Ambiental:

tas de TZacian

Elusc de la= Tecnologias de lalnformacién u1a Comuricacin TICT 2n ez organizacionss permite gestionar j cormolar oz procesos de maners mis shicients, 1a mplemertacian de hen

Tecnolégid . N s . - ' N -
9" que faciliten |a optimizacién de los procesos u el mejor desempetio de las MIPYMEs en el Oriente fintiogueiio.

2.5.3 Restiicei o riesgos iados y al de i

Desercion de aprendices - Dialogo w contacto con los aprendices que permita conocer su situacion y buscar soluciones v poner en contacto con el Psico orientador de la LE. sies el caso.
Falta de interés de las micro, pequefias y medianas empresas [MPYMES) enla participacisn del provesta - SOLUCION: Previo acercamiento y motivacién con entrega de resultados tangibles.
Mo contar con las suficientes herramientas TICs enlaz LE. - Gestionar conlas LE. la cobertura de los equipos necesarios en los ambientes TICs

2.5.4 Prod o Itados del

1. Informe de diagnostico del estado de la gestidn administrativa enlas MiPYMES del Ciiente Antioguefio.

2. Portafalio de herramientas de apoya administrativo paralas MIPYMES.

3. Herramientas de apoya ar ativa implementadas mediante documentos administrativos y contables, registros documentales, reportes de servicio al cliente y procesamienta de informacidn.
4. Matriz de medicién de impactos de las heramientas de apoye administativa implementadas en las MIPYMES del Oriente Antioquefio

261 ioniGestion T. légi
El proyecto resuelve una necesidad del sector productive E]

El proyecto mejora el procesolproductolservicio existente ™ Sl

El proyectoinvolucra el uso de nuevas técnicas y tecnologias de procesa? =l

Loz productos finales son susceptibles a protecsicn industrial wo derechaos de autar? NO
Loz productos obtenidas en el proyects pueden ser posicionados en e mercada? E]

2.7 Valoracién Productiva

Con el dezaiollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial? Sl

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

Libertan y oeden

REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servi

o Nacional de Aprendizaje SENA
En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
DEISY PAOLA BEDOYA OSORIO
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1080035384
Quien demostro su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codiger: 240201056 - Versidn 2

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en RIONEGRO. A los treinta (30) dias del mes de Octubre de dos mil veinticinco (2025}
Firmado Digitalmente por

2605399 . 30102

No Y- FRCHAREGNING ERIKA MARIA PINEDA HOYOS

Subdirectora (E) CENTRO DELA INNOVACION, LA AGROINDUSTRIA Y LA AVIACION
REGIONAL ANTIOQUIA
locamens poede ser venficads en & fepisno clecwbuco que se encuema en da pigim weh hme fCertificados semedam, byo d ndmero

104000 35
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Obligacion 11. Usar los elementos de proteccidn personal cuando ello fuere necesario segun la

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

objeto del contrato de acuerdo con los lineamientos institucionales

Evidencia

SENA

N

LISTA DE CHEQUEO DE BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES

PARA INSTRUCTORES SENA - CIAA

ID FICHA O PROGRAMA:

3189947
3189906
3494836
3163887

FECHA: mes de SEPTIEMBRE

AMBIENTE DE FORMACION:

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

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

energéticos y de los servicios publicos.

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

GCCON-F-087 V3
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climatizacion

abiertas para que entre el aire o persianas para

adecuados reducir el calor.

Apaga los | Al acabar la jornada, se apagan Ilos
aparatos computadores encendidos y se desconectan de
eléctricos la corriente.

Reduce las | Antes de imprimir algo, se piensa si es necesario

necesidades

de material

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 atencidon en los residuos

peligrosos.

Atencion a la

limpieza

Se realiza o promueve la correcta limpieza de los
espacios ocupados, al igual que la sustitucién de
los productos de limpieza que contienen
sustancias toxicas, por métodos mas inocuos o
ecolbgicos, asi mismo se utilizan sistemas que

reduzcan el consumo de agua y eviten la

presencia de vertidos.

Transporte y
movilidad

sostenible

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

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

12 | Hacer entrega del carné institucional | EI Carnet se entrega el | No aplica
una vez se dé por terminado el L'J'|timo dia de vigencia de
presente contrato. contrato 03/12/2026

Obligacion 13. Las demdas que sean conexas y complementarias con el objeto del contrato y de
acuerdo con las necesidades del servicio.

Evidencia

Segun lo estipulado en el numeral 6.2 Verificacion de antecedentes del informe de supervision,
Se sube archivo con consolidado de Reportes de:
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Certificado Antecedentes disciplinarios del Consejo o Colegio que regule la profesion se encuentre
vigente.

°
' CONSEJO PROFESIONAL

DE ADPRISTRADON DOF EMPRESAS
] JURTTOE ROCRULTS hks

La suscrita Directora Epecutiva del
CONSEJO PROFESIONAL DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Organismo creado por ka Ley 60 de 1981 reglamentada por &l Decreto 2718 de
10E4 v facultado para ctorgar ka matricula profesional de los administradores de
empresas, administradores de negocios, y demds denominaconss reconocidas

CERTIFICA:

Oue la matricula profesional de ADMIMISTRACION DE EMPRESAS Mo.
201681 olongada a DEISY PAOLA BEDOYA OQSORIO, con k3 cédula de
cudadania No. 1040035384, s encuenira vigenie.

Gue DEISY PAOLA BEDOYA OSORK. no tiens regisiradas sanciones ni
presenta  antecedentes disciplnarios en e Conssje  Profesional de
Administracidn die Emgresas.

Que ka matricula profesional de ADMIMISTRACION DE EMPRESAS Mo,
201681 fue otorgada por & Consejo Profesional de Administracin de
Empresas, medianie la resslucion Mo, 08 del afio 2025.

Se expide la presenie cedificackon en Bogota, D.C., el diecissis (18] de
Septiembre de 2026.

La presente certificacion tiene una vigencia de tres [3) meses, contados a parir
de la fecha de su expedicda

Flrmmmdici
LLICoh WO TES GORTHLLE
'i IR oy (e rgGnot Des A
1 e

Coriificacidn o vigencia y de anlecedsn s deciplnanos Mo 412737

O prenems cadtificsdo g smid 40 formmi slecndnico § e s §rrede SQESmanis pa s arsnia iz walider prkdios §
proasors. S impemsida e isncs =0 osnis oomo oopa oel originel sTildc & medos sscrdnooe. Pacs valide @
mulsrirrisd del cardficsds ingeas 2 b deersa hifpac el coes pos co/public TohosrearTyCartliostion 4 ingresa &
s kg o v oo

44 ITI7- O P

pae. gov.Cco
Telafono: «57 601 S14MET F 1T Q16T - 30T 4553059 1 phenconalinusrisicpas, pov.on
Carrera 15 W B-11 CHiena 803
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Certificado Procuraduria

@w CERTIFICADD DE ANTECEDENTES L
Al

CERTIFICADD ORDINARID
No. 303027650 Mo 1 o8

Lemytd OC. 16 de wepambae dal 7005

Lo FROCLRADURIS GEMCRAL O L& HACIDH crrdlics que ama var ceasbaco o 5vmms oe inkamesen oe Reoivan da Sascianas ¢ |shabiikces
(R, el sxiane] DEEY PACLA DECO A DSORED denificdos] con Cickila o cudsdania irmem H42215104:

KD RECASTES, SAMNTIDNES M INNAELIDANES WiGINTES

AINDETERC LR Lo canficca da o rcsd 1o cofian ba ancd sckandas da b sascosay o nhobil2 520 3o0 o orcea sTen vigeries. Cuandc:

LI 3 T T S PR I B CAEEN O RN far W OREETERS Rrsal de amrcadames wn oort B e jzdes as ancicionem. gun
FICRET o 0 el ASSrcd. 28 aesscda & kT irciem 3.y 4. dal srsoula 16 Ly 1A de TR

BEOTA: [ ceriicsda o sriecadories osplirassy o8 un SEurans us -Snliers Ly anaeacssas 0 inhobl idedes opssasdes g wrciones pearoilon,
slisciplinurios, inhobilid sdas s s dorises. de oy el scionas coniesciusles can el asisda da ks Dalics oze res nd iecal dis law decisianas da
pearcidn 2 ireryddiens p 20 b concieras peoioricas cosrn umrsdoay, oo setsdorms pibliorn y pU oul B U OF RETEa B s [anckan. publo s an
apecicin da b socin da mpriciEna Demamires on geranin  Duie documanin Sers alsciom pars socacer ol secicr pobl o, e s sEninc g
.rﬂl-uhmmjuwWhLﬁﬂthWEIMSHmummMth
Eirres cza debids sfeoirds recididss de los srxricsces recicrales czipmbisnes. Cn com S8 rmmbrareieen 2 sescripeicn de conissies oze ol

[ ek, o respomohil-2ed op o Ceddad, o3 kba Ls infanmao-on OF SRECEMIRE S CEl Ty en L piora wals

e v, pro L2 e oes oo Fagessan dedo: anes roes . aga

Mot

aria Erwicpe Casica Goredne
Jule Dirvinicn 2o Reiscicramianic Con [ Ciededasz (T

ATENCION |

ERTE CRATIRCAS0 COMETA D 31 HOUREL 3000 &6 VAL B0 BN BU TOTALDAD. VERFGUE D08 KL okl B DL CEH P D S0 L e iy
TOBAE LAS sOski.

(oo da Releocsamionis ooe o Codedans.

sl -] %} Coarean & Ha. 15 - G0 P 1 Fra SRR Linan proaits O] ICEEE D31 5
. ™ gt 1173 Bogedd 00 n ¥
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Certificado Contraloria

2.

i R, ok

L& CONTRALORLA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL ,
INTERVENCION JUDICIAL ¥ COBRO COACTIVO

CERTIFICA:

Chest uina veed eosciillido ol Sheens d foemacidn del Boketin de Bispoisalic Flacales SIBOR, hoy midieode 16 &
sopiie b dic 2028, & ks ORG2:15, o ddinies de Beadficaclin, filaclonads a contimecion MO SE ENCUEMTRA
REPORTADD COMD RESPONSABRLE FESCAL

Tipn Dosuments tula de Ciwdadariia
M. kdentilicacion 1040035384
Cadige de Verficacian 11040035384 260916096215

Esta Conmaficacion o5 wilida en oo o Terelinio Macknal, siengre ¥ cudnde o tpo § mémer consdmados ool
respective documenin & dlemlificaciin, coincidin com | agul rggisimdos.

Da confeemidiad con el Decrain 2150 de 1995 y la Resodacain 20 ded 5 @ sctulue die 2004, La fnnia mecisic agui
plismara tene plena valides paea 1o dos efecios legalis.

b e——— - P et i

HERMAN CURLLERMC SO0 SANTACRUT

Cazrtralon Deegads
Cerrem: WER
Conal ta VertSraritn pupts comisier s autertirited dal Cortificara. o
@ Corrrora £ Mo 44-35 P 1. Cilige Postsd 11 167 1. PEX 5147000 - Bogeti . Pigizia | &
Calombia Contralirta Generall 8C, BOGOTA, DU
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Certificado Medidas Correctivas

GBS, Bk Cormulin RRRAC

@ Felich Nackordl de Colawbia
2 Dk asp) €,

Partal de Servicios al Dudadana PSC

Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas
RNMC

X Consulta Ciudadano

La Policia Nacional de Colombia informa:

Que ala fedha, DH0S202E 055430 2 m e cucadane con Cécub de Qudhcania M9 1040035384y
Mombre: [DEISY PADLA BE DOYA OSORTD.

NO TIENE MEDIDAS CORRECTIVAS PENDIENTES POR CUMPLIR.

De corformicad con |3 Ley 1801 de 2016 *Por |2 cudl == espice ol Cécioe Nackoral de Sequricad v
Corwinenc i Oudadara” Registmo Intemo de validackn Mo 147776290 . La persom Inemsaca
P verficar b avtentcicad dd presente dooumento a travs ce la pdging web Irstdanal
cigitandy hitpsy fvwaew pollida.govicg,  mend cudadares) consuka mecicas comedtivas, con d
ciooumenis che Idenddad yla fedha de expecicin del misme. Esa consulta es wilida semprey
crarco d rdmens de oécla comespanda oon el dooumenin de iderddad suminstrRco

| O Moo Busqueda | [ Impemi |

’ Pl i L Cageal gy Codgivbes
Cesccion Conars - Caners S e 36 - H
Sl Adbesdndilrid hed Rlscsrad CAM), Bosgaith DOUC
L Lirsma de sisncirc EI0-FH0TE

2 GOV.CO
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Certificado Antecedentes Judiciales

Consulta en linea de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales

La Policia Nacional de Colombia informa:
Que siendo las 09:57:21 AM horas del 16/09/2026, el ciudadano identificado con
Cédula de Ciudadania N° 1040035384
Apellidos y Nombres: BEDOYA OSORIO DEISY PAOLA

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

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

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

Si tiene alguna duda con el resultado, consulte las preguntas frecuentes o acérquese a las nstalaciones de la Policia
Nacional méas cercanas
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Certificacion de consulta al REDAM

I 1
37,
TIC
MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUMICACIONES - MINTIC

CERTIFICA QUE
Una val consulleda @ base o0 dalo oo deudoles aeTerileros oo RE k@ i ad S| &) COm NOMAEND o
identfcacin CC 1040035388 NO SE ENCUEWTRA INSCRITO EM EL REQISTRO DE DEUDORES
ALINENTARIDE MORDEOSE
CUMMD @l [P0 5 Ml SOndgiaded anh @

Efla ceitifeasdn &5 vdlda on 08 o Tarlos el

SRR ¥
Py S e S el e, coridan oon lok e regsrades

S ik ah Bogpols &l 1600203 10000 AM

Codige Varfeasnn B50NKE1PUE
Vs hata 16M 26
Direccion de Gobierno Digital

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LAS
COMUNICACIONES - MINTIC
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EVIDENCIAS SEGUNDO INFORME

Obligacion 2. Desarrollar actividades de orientacién y evaluacién seguin la programacion
académica establecida en los procesos formativos del centro de formacion, en las fechas y lugares

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

14
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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: Evento Conéctate 2026 y cumpleaiios N247 del SENA

17
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