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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Rionegro, 28 de septiembre del 2026

Seiora

Gloria Marcela Giraldo Franco

SUPERVISORA CONTRATO NO. 9114796 del 2026
Coordinadora Académica de Agropecuaria y Agroindustria

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

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

Referencia: CONTRATO NO. 9114796 del 2026

John Freddy Florez Roldan, identificado con la cédula de ciudadania No. 15273568 de Yarumal
Antioquia, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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. (S 47.374.970). Esta suma serd 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. (S 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 dltimo pago para el mes de diciembre por valor de CUATROCIENTOS SETENTA
Y TRES MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS MCTE. ($ 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
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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 formacién profesional integral, -Programa de formacion
de conformidad con los programas Alistamiento de cada -Formato Planeacion
1 definidos, entregando la guia, asesoriay ficha para orientar Pedagdgica del
acompafiamiento profesional requeridoa | formacion profesional | proyecto Formativo
Ios'a[‘arendices enla ejgcgcién de sus integral -Formato Guia de
actividades de aprendizaje. Aprendizaje —
actualizadas
-Pantallazo Agenda del
Instructor (Drive y Sofia
Plus)
Desarrollar actividades de orientaciény Orlentac~|on,.asesor|a Y |-Guias de aprendizaje
evaluacién segun la programacion acompafiamiento de actualizadas
académica establecida en los procesos forma permanente a los | - Drive - Asem
5 formativos del centro de formacién, en las | aprendices en el Administrativo -
fechas y lugares previamente planeados, y | desarrollo de las Carpeta 11. Proyectos
utiIizar]do los métodos y recursos actividades de Formativos y Guias de
pedagoglcos quelsean acordes con las aprendizaje Aprendizaje
normativas y estandares del SENA ]
-Bitacora de clase
-Registro de asistencia
-Registro fotografico
(3 fichas)
-Correo de activacién
etapa productiva
TODAS Fichas grado 11
Realizar el seguimiento formativo a los acargo
3 aprendices en la etapa productiva, Seguimiento etapa -Carpeta 17. GOR-F-084
conforme a los lineamientos y productiva Acta Socializacion Inicio
procedimientos establecidos. Etapa Productiva
-Carpeta 18. Plantilla
Alternativa Etapa
Practica
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-Carpeta 19. GFPI-F-147
Formato Bitacora Etapa
Productiva

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

Actualizacidn de los
formatos respectivos de
cada ficha dentro de los
plazos proporcionados
por la Coordinacion
Académica

-Portafolio del
instructor drive
-Pantallazo y link

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

Se notifican las
novedades a la
coordinacidon académica

Se realizan las
deserciones pendientes
a julio 2026

- Actas y/o correos
sobre novedades de los
aprendices (Correos de
respuesta a
deserciones)

- Reporte ACTUALIZADO
de deserciones por
fichas asignadas

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

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

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

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

-Asociacién de los
aprendices a la ruta de
aprendizaje

-Reporte ACTUALIZADO
de juicios evaluativos

-Portafolio del
instructor drive

-Pantallazo y link
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Llevar los registros de la ejecucion de la
formacidn de las fichas asignadas utilizando
para ello los formatos disefiados por el

Actualizaciéon mensual

-Portafolio del
instructor drive por
ficha intervenida.

7 SENA, y consignandolos dentro del de los formatos
Portafolio del Instructor segun el respectivos por ficha.
procedimiento SIGA y la plataforma -Pantallazo y link
institucional designada.

- Link de actualizacion
de Proyecto formativo y
L . . guias de aprendizaje
Participar activamente en las reuniones .
- . . Drive - Asem
periddicas de equipos ejecutores a las que - _
sea convocado, con la finalidad de apoyar | .. Administrativo -
técnica o profesionalmente la integralidad | 2 " . Carpeta 11. Proyectos

8 L ) actividades asignadas . .

en la formulacién de proyectos formativos, . . Formativos y Guias de
s . . por el equipo ejecutor.

el disefio de actividades de aprendizaje y el Aprendizaje

seguimiento efectivo a la formacion

profesional integral

Participar y entregar informes (maximo Se actualizan provectos ) )

mensualmente o cuando se requiera) en la ) proy Evidencia de proyecto

iy . formativos

generacioén de proyectos formativos, de )

9 investigacion aplicada, innovacién Particinacion en Actas fje e.c!wpo.s de_
pedagdgica, emprendimiento y desarrollo cqui ops de investigacion (si aplica)
tecnoldgico de interés institucional y . d p. iy

i . . investigacion
alineados con el plan tecnolégico del -
(si aplica)
centro.
Realizar las actualizaciones necesarias en Certificacién de la
materia de certificacion de competencia Norma de Competencia | Certificado de la norma
laboral, asi mismo, participar en los Laboral: 240201056 V2: | mencionada. Si aplica o

10 | procesos que el SENA adelante para “Orientar formacién evidencia que estd en
certificar habilidades pedagdgicas y presencial de acuerdo proceso de realizarla
técnicas de acuerdo al plan estratégico procedimientos
institucional. técnicos y normativa”

Elementos de
proteccion personal
Usar los elementos de pro'tecuoln personal Utilizar elementos de correspondientes a la
cuando ello fuere necesario segun la . . .
. . proteccién personal y/o |actividad realizada.
actividad desarrollada por el contratista y .
11 prendas de vestir

prendas de vestir adecuadas acorde a la
formacidn objeto del contrato de acuerdo
con los lineamientos institucionales

acordes a la actividad a
realizar

Lista de chequeo de
buenas practicas
ambientales.
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Hacer entrega del carné institucional una

El Carnet se entrega el
ultimo dia de vigencia

12 | vez se dé por terminado el presente No aplica
contrato. de contrato 03/12/2026
Aportar Los Reportes de | Se suben archivo con
antecedentes, segun lo | consolidado de
estipulado en el Reportes de:
numeral 6.2 1. Certificado
Verificacidn de Antecedentes
antecedentes del disciplinarios del
informe de supervisién. Consejo o Colegio que
regule la profesion se
Mirar Excel “Reporte de | encuentre vigente -
antecedentes mensual” | Debe tener vigencia
no mayor a 30 dias.
2. Certificado
Procuraduria no
mayor a 30 dias
3. Certificado
Contraloria no mayor
Las demas que sean conexas y a 30 dias
13 complementarias con el objeto del 4. Certificado Medidas

contrato y de acuerdo con las necesidades
del servicio.

Correctivas no mayor
a 30 dias

5. Certificado
Antecedentes
Judiciales no mayor a
30 dias

6. Certificacion 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:
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Se realizan y cargan
segundos informes de
ejecucion al Secop Il

Apoyar y participar en
las reuniones de
seguimientoy
planeacién 2027
realizadas con el lider
ASEM, el coordinador
académico de
programas especiales y
con las I.E. articuladas

Realizar
sensibilizaciones a
grado noveno segun los
acuerdos institucionales

- Se anexa PANTALLAZO
de la evidencia de este
informe

(Cuando aplique)
Acta de reunién
Registro de asistencia
Registro Fotografico

(Cuando aplique)
Acta de reunién
Registro de asistencia
Registro Fotografico

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

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

iTEM

NRO. DE LA ORDEN DE
VIAJE

FECHA DE
LUGAR DE

DESPLAZAMIENTO
INICIAL

DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

Para efectos del presente informe, se adjuntan las certificaciones de antecedentes correspondientes,

con las fechas que se relacionan a continuacion:

GCCON-F-087 V3




4
SENA

N

Fecha de expedicion
Deberd corresponder al mes de
presentacion del respectivo informe
Certificacion Lugar de consulta mensual de ejecucion contractual.
Asi  mismo, las certificaciones
deberdn adjuntarse como parte de
las evidencias del informe

Certificado Antecedentes
disciplinarios del Consejo o
Colegio que regule la

1 | profesién se encuentre En cada consejo o Colegio que corresponda
vigente.
Debe tener vigencia no 16 de septiembre de
mayor a 30 dias. 2026
16 de septiembre de
) Certificado Procuraduria https://www.procuraduria.gov.co/Pages/Generacion-de- 2026
no mayor a 30 dias antecedentes.aspx
16 de septiembre de
e , . 2026
3 Certificado Contraloria no | https://www.contraloria.gov.co/web/guest/persona-
mayor a 30 dias natural
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 | Judiciales no mayor a 30 https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/
dias
16 de septiembre de
Certificacion de consulta al 2026
6 | REDAM - No mayor a 30 https://carpetaciudadana.and.gov.co/bienvenido
dias

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos 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. 38221912 expedido por operador Asopagos
referente al mes de agosto

Cordialmente,
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JOHN FREDDY FLOREZ ROLDAN

Contratista
C.C. No. 15273568

Recibi a satisfaccion:

Gloria Marcela Giraldo Franco

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

SUPERVISOR CONTRATO NO. 9114796
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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.
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LINEA TECNOLOGICA: CUENTE
RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
FINANCIEROS ]
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominacion
del Programa: CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS.
1.2.Codigo 133100
Programa:
1.3. Versién 2
1.4. Vigencia del Fecha inicio programa: 01/1072021 X
Fecha fin programa: El programa alin se encuentra vigente
1.5 Duracion Etapa Lectiva: 1344 horas
=~o~ Etapa Productiva: 864 horas
Taorae) Totat: 2208 horas
1.6 Tipo de
programa TITULADO
1.7 Titulo o
certificado TECNICO
obtendrd
8 de 3on Técnico en 2on de Operaci yFi 2 e ored para
brindar a los diferentes sectores de s ia nacional & s de personal
mmmmﬂﬂm M«mumymum;m
o 4n 3 quien 1ome 13|
Mmm“lwmmaudwmnﬁumnma
vene una a1 2.9% oel 10tal Ge vacantes
mu\nﬂmmdw 2 de Téonico segin & Ob Laboral y
Ocupacional del SENA 2018,
En coherencia con 1o antenor, #1 SENA, en cumplimiento Ge 13 misidn que i Na /00 #NCOMENIATS POr &
Estado, siendo wummmmmwmmmmu
wm-wdymdr al drea bs SACIONeS y
| prpeyers aven mmsaal
) LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
e — RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
7A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

on de progr o on Técnica y T Spica. dela on mas
cumple un Papel IMponante en La formacion aboral del caplal humano, QEnerando asi OPOMuUNIGsdes para Ia
inclusidn socal y laboral requends para Alcanzar 1a equidad.

Sector econdmico: TRANSVERSAL
S alos
que se asociael | Sector clase mundiat:
ji Sector tocomotora:
Centraca en la ce para izar la cakdad de la formacion en & marco de la
ion por ias, el je por ye usode mmmmum
> e ‘ paala ion de . yndox. enel de
las ias de la ionyla i abienos y o
ummmmummymammuw&m,am
Estrategia dnusm
”mh » e y la refiexon del aprenda sobre ¢l que
w,mmumqumn.muumw. de las cuatro fuentes de

2. PERFIL IDONEO DE EGRESO

2.1 PERFIL OCUPACIONAL

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

1331 c de ria y F

2.1.2 PRINCIPALES PRODUCTOS DEL TRABAJO DEL EGRESADO

-REPORTES DE REGISTROS CONTABLES DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

-SOPORTES CONTABLES CLASIFICADOS Y ARCHIVOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD VIGENTE
-INFORME DE PROPOSITO GENERAL (LIBROS AUXILIARES DE CARTERA, PROVEEDORES, OBLIGACIONES
FINANCIERAS Y TRIBUTARIA, OTROS) GENERADOS A TRAVES DE LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS
-REPORTE DE NOMINA

2.1.3 COMPETENCIAS QUE DESARROLLARA

GCCON-F-087 V3
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Obligacion 2. Desarrollar actividades de orientacién y evaluacidon segun la programacion
académica establecida en los procesos formativos del centro de formacién, en las fechas y lugares
previamente planeados, y utilizando los métodos y recursos pedagdgicos que sean acordes con
las normativas y estdndares del SENA

Evidencia

« > C 25 docs.google.com/spreadsheets/d/1TuPZ-ERxD4xK6ér_kzKPj8Z5k0sMMrn24,

+ Prueba Geminl en Hojas de céleulo, Gmall y més Usa la 1A para aumentsr tu productividad y obtén limites de uso 4 veces més altos en la app de Gemini y 5 TH de almacenamiento por
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PROCESO FORMACION

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

INTEGRAL

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
*Denominacién del Programa de Formacién: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
«Cédigo del Programa de Formacion: 134101 V2

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

Fase del Proyecto: andlisis, planeacién, ejecucion, evaluscibn,

eActividad de Proyecto: Indagar el estado actual de las dreas funcionales de o empress

identificar las. y estrat lizadas para el i

Seleccionar las herramientas y estrategias & aplicar en las diferentes unidades estratégicas de las MiPymes
Caracterizar las que se utilizaran en los diferents

Identificar v aplicar el instrumento de evaluacién seleccionado para medir los resultados de la estrategia
organizacional planteada.

Tabul apoyar la

Crear una matriz de indicadores de gestion que permita evaluar los resultados de Ia gestion y apoye la toma
de decisiones.

Generar planes de mejoramiento basados en la informacion generada para la toma de decisiones,

*Competencia:

TRAMITAR 1A DE PROCESOS TECNICOS ¥
*Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Rap 01. Reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades administrativas, aplicadas al trimite
de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica.

Rap 02. Recibir los documentos fisicos y/o electrdnicos de acuerdo
institucionales

con la normativa y politicas

GFPI-F-135 V04

Rap 03. Despachar los documentos fisicos y/o electrénicos generados en las unidades administrativas,
teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.

Rep 4. Conservar y preservar  los d tos (soporte fisico o digital) para inistro de informacién
de acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas institucionales.

Rap 05. Comprobar el it de ¥ la
normativa, y politicas organizacionales.

Rap 06. Presentar Informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en
cuenta los procedimientos

Duracién de la Guis: 96 HORAS

2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz: Esta guia es fundamental para su proceso de formacién integral como técnico y como
persons, le permitirs dentro del entorno social en el cual desarrolls sus actividades diariss mejorar su
conocimiento y manejo del recibo y despacho de los documentos siendo esto la memoria colectiva de una
empresa y por tanto es de suma importancia para su buen funcionamiento. Para ello preciss que todos 1os

nas al desarrollo de esta guia, al alcance del Resultado de sprendizaje propuesto y ol cumplimiento de la
entrega de las evidencias solicitadas (siendo consciente que es parte de la gestion de su propio proceso de
aprendizaje), impactars positivamente sobre su proceso de sprendizaie.

GFPI-F-135 V04
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Actividad 3.1 acfividad de reflexiéy

€1 objetivo de este momento es hacer un diagndstico sobre los conacimientos de los aprendices en lo
relacionado con el recibo, el despacho y el contral de los documentos de la organizacién.

Descripcion de las actividades:

Describe que es la cidn documental / que son soportes documentales / par
/Porque es impo buen uso de los

que son los registros

Explora bajo que norma se radican los documentos empresariales.

Compara los diferentes documentos que se producen en una empres.

Divida al grupo en equipos colaborativos y cada equipo se encargard de preparar una exposicion, taller,
mesa redonda, preguntas v respuestas, slguna de estas técnicas didécticas para presentar, (¢l papel en
el mundo de hoy, el uso moderno de las tintas, las tecnologias y la produccién documental, uso

racionalizado el papel (ecologia), conceptos bésicos de las oficinas sin papel)

Analice fa importancia del reciclado de papel y observe su proceso.

Materiales: computadores y conexion a interet, papelgrafo, boligrafo

Amblente Requerido: aula de clase, sala de informatica.

Tiempo estimado 12 horas.

Actividad 3.2. Actividades d 6 6n d i el
aprendi

Aprendices vamos 3 leer el siguiente documento Online: “Ortografia y redaccién: importancia en el mundo.
empresarial”

hites fide.

3.2.1 Ya leido el documento elabore un ensayo referente 8 la temética de estudio aplicando normas
gramaticales, nivel de coherencia y cohesion textual.

* La redaccion adecuada se les solicita 3 los aprendices que con base a materiales consultados y
entregados escriban una historia corta y coherente (técnica de escribir 10 conceptos en el tablero y
8 través de la union de los mismos debe resuitar una historia coherente.

SENA

o Se debe construir un texto de una cuartilia sobre tema libre y ue apasione al aprendiz y utilizar 5
palabras nuevas que se articulen en este texto.

® Materisles: computadores y conexién a intermet, pape

Ambiente Requerido: aula de clase, sala de informatica.
Tiempo estimado 12 horas.

fn)

documentos comerciales y administrativos

Se presenta el texto que es un manual de funciones, texto que s un PGD.

Se propone un carrusel temético: Dividir el grupo en 5 equipos, entregue a eada eauipo copia de la
visién, misién, empresarial, justificacién, objetivos, informes, asignar a eq 1 misién; 3 €q.2 visin; 3
€03 justificacién, coda equipo disele la estrategle pera presentar ls informacién 8 los equipos
restantes.
Finalizadas las rondas, se procede a evaluar la actividad y los conocimientos interiorizados.

equipo 1 2, guntas es
de acuerdo con el No. de aprendices, cada uno debe responder a uns pregunta. e equipo 2 formula
preguntas pars e 3y el gg, 3 formuls para &g, 1

4. Se recomienda, ol finalizar el dis, presentar trabajo en equipo
a
b, Bajo modelo de propuesta cada grupo debe construir Informacion real de los documentos con
base al modelo, actas, informes, memorandos, correspondencis envisds, recibida ete
Estos documentos serdn parte del portafolic empresarial por grupo y e manejara de maners
colective,
Se deben presentar en el portafolio un modelo adaptado ol rol empresarial de cads uno de los
Gocumentos vistos en el manal
s ley 594 de 2titulos de la misma

© Materiales: computadores y conexién a internet, papelografo, boligrafo
«  Ambiente Requerido: aula de ciase, sala de informatica.
o Tiempo estimado 12 horas.

33, Actividades de apropiacin del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacién).
TRAMITAR: (Tramitar los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad vigente y con la
politica institucional)
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SENA

NUMERO DE FICHA: 3431360_ |IE Nuestra Sefiora del Pilar FECHA: 02/09/2026 HORA:02:00pm - 6:00pm
MUNICIPIO: GUATAPE
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROYECTO FORMATIVO:
Mejoramiento de los procesos administrativos de las MiPymes del Oriente Antioguefio.

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: Planeacion

COMPETENCIA PARA DESARROLLAR:
Elaborar Documentos con norma técnica segun requerimientos de la organizacion

RESULTADO A DESARROLLAR:
Resultado de a izaje: Redactar y digitar documentos con norma técnica
NOMBRE A GUIA DE AP! JE:£40 por proctico 023 y 1493

Entrega de las evidencias del proyecto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS:
Impartir formacién profesional profesién en la IE

Fovmorto gjvupal drea alminstrahva
Foymato &N excel ¥ word

COMPROMISOS Y AC PARA EL )LLO FUERA DE SESION:
D las acti y talleres en la jomada de i

OBSERVACIONES: Na

APRENDICES QUE NO ASISTIERON:

Santigge vargos galo riela Rodriguez, Matias
Madng) Mario Jose uque A

RESPONSABLE DE LA BITACORA: LOZ  \/)dx  Suloay Sc]ﬁc}’e z

REVISION DE BITACORA: Freddy Flérez

¥

coLoMBIA SE?“A r 4
(@ VIDA 7Av i) MINISTERIO DEL TRABAJO

NUMERO DE FICHA:3163917 IE SAN RAFAEL FECHA: 08/09/2026 HORA:

pm - 5:30

MUNICIPIO: SAN RAFAEL

PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES
Y FINANCIERAS

NOMBRE DEL PROYECTO FORMATIVO:

CREACION DE UNA EMPRESA DIDACTICA PARA APLICAR CRITERIOS DE RECONOCIMIENTO Y
MEDICION DE LOS HECHOS ECONOMICOS.

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: Planeacion

COMPETENCIA PARA DESARROLLAR:
Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa

RESULTADO A DESARROLLAR:
4. Reconocer pasivos, segun criterios de medicion, procedimiento técnico y normativa.

NOMBRE ACTIVIDAD GUIA DE APRENDIZAJE:
Identificar los imi legales y in ivos en la itucion de la empresa de acuerdo al
plan estratégico y la normatividad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS:
Impartir formacién profesional profesion en la IE.

o Firalidacién  3e §iligenciamtente e los Famates 144y 027
de la  ebepd (:wlgz'.ﬂ(-{vn.\

. Avaace en o bitocove del troyecto

COMPROMISOS Y A PARA EL LO FUERA DE SESION:
Participar de las actividades y culminar los trabajos y talleres generados en las sesiones de formacion

OBSERVACIONES: Na

APRENDICES QUE NO ASISTIERON:
Valevia Norales Dabzy  Coskgillon

Lice CisQ (S)Iu:m) s
RESPONSABLE DE LA BITACORA:

Emanve) f’cmf\om Henao
REVISION DE BITACORA: Freddy Flérez ﬁ

GCCON-F-087 V3
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(< COLOMBIA _~~
> L
¢ viDa ;
NUMERO DE FICHA: 3431360 _|E Nuestra Sefiora del Pilar FECHA: 09/09/2026 HORA:02: - 6:00pm

MUNICIPIO: GUATAPE
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROYECTO FORMATIVO:
Mejoramiento de los procesos administrativos de las MiPymes del Oriente Antioquefio.

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: Planeacién

COMPETENCIA PARA DESARROLLAR:
Elaborar Documentos con norma técnica segin requerimientos de la organizacion

RESULTADO A DESARROLLAR:
Resuftado de aprendizaje: Redactar y digitar documentos con norma técnica

NOMBRE ACTIVIDAD GUIA DE APRENDIZAJE:
Entrega de las evidencias del proyecto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS:
Impartir formacién profesional profesion en la IE

Tepmivay Forustos M 7023 Jradlo [0° 7 eloberer b pospe
subVe ehcuestos e meycooss

COMPROMISOS Y ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO FUERA DE SESION:
D las activi y talleres en la jomnada de formacion

OBSERVACIONES: Na
APRENDICES QUE NO ASISTIERON:
tale modlyi9s) C<.E)  Sandado Varges [

Lvz vida Selagar(e.f) |
RESPONSABLE DE LA BITACORA:

Cayles Prdye s Serche=

REVISION DE BITACORA: Freddy Fiorez ﬁ
f

couwen ma -
(«. e Ay % wisTERIO DEL TRABAJD

NUMERO DE FICHA:3163917 IE SAN RAFAEL FECHA: 15/09/2026 HORA:01:30pm - 5:30pm

MUNICIPIO: SAN RAFAEL

PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES|
¥ FINANCIERAS

NOMERE DEL PROYECTO FORMATIVO:

CREACION DE UNA EMPRESA DIDACTICA PARA APLICAR CRITERIOS DE RECONOCIMIENTO Y
MEDICION DE LOS HECHOS ECONOMICOS.

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: Planeacion

COMPETENCIA PARA DESARROLLAR:
Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa

RESULTADO A DESARROLLAR:
4. Reconocer Ingresos y Gastos segin criterios de medicion, procedimiento técnico y normativa.

NOMBRE ACTIVIDAD GUIA DE APRENDIZAJE:
Identificar los requerimientos legales y administrativos en la constitucion de la empresa de acuerdo al
plan estratégico y la normatividad

DESCRIPGION DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS:
Impartir formacién profesional profesion en la IE.

Termingy  biTglorg e Betecky f eimmae a5 e soToconss kel
Relcto ”

COMPROMISOS Y ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO FUERA DE SESION:
Participar de las actividades y culminar los trabajos y talleres generados en las sesiones de formacion.

OBSERVACIONES: Na

| APRENDICES QUE NO ASISTIERON: \glavig
|virg

|

| RESPONSABLE DE LA BITACORA: \qleia RmPlom quced |

| - |
| REVISION DE BITACORA: Freddy Flérez 4}& |

Gwven

M3 Lben], Wealing WinandeE, fegn [
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sSENA

7A\_ ﬁ MINISTERIO DEL TRABAJO

NUMERO DE FICHA: 3431360_ IE Nuestra Sefiora del Pilar FECHA: 16/09/2026 HORA:02:00pm - 6:00pm

MUNICIPIO: GUATAPE

Pl DE FO ON: TECNICO EN ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROYECTO FORMATIVO:
Mejoramiento de los procesos administrativos de las MiPymes del Oriente Antioquefio.

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: Planeacion

PARA LAR:
Elaborar Documentos con norma técnica segin requerimientos de la organizacién
RESULYADO A DESARROLLAR
Redactar y digitar con norma técnica

NOMBRE ACTIVIDAD GUIA DE APRENDIZAJE:
Entrega de las evidencias del proyecto

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS:
Impartir formacién profesional profesion en la IE
POOCIO WUy POY vIEdO d€e OVIor
£XP0SIC10n

COMPROMISOS Y ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO FUERA DE SESION:
Desarrollar las actividades y talleres propuestos en la jornada de formacién

OBSERVACIONES: Na

APRENDICES QUE NO ASISTIERON:

enlicio GolleSo

Yoenoela  coony

Vario desg ISRz B

RESPONSABLE DE LA BITACORA: £1|LYy Sove? TNeSers

REVISION DE BITACORA: Freddy Flérez 3&

Oven

®
(«' VlDA 7AV $ MINISTERIO DEL TRABAJO

NUMERO DE FICHA:3163917 IE SAN RAFAEL FECHA: 22/09/2026 HORA:01:30

MUNICIPIO: SAN RAFAEL |

PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERC!ALES
Y FINANCIERAS

NOMBRE DEL PROYECTO FORMATIVO:

CREACION DE UNA EMPRESA DIDACTICA PARA APLICAR CRITERIOS DE RECONOCIMIENTO Y
MEDICION DE LOS HECHOS ECONOMICOS.

FASE DEL PROYECTO FORMATIVO: Ejecucion

COMPETENCIA PARA DESARROLLAR:
Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa

RESULTADO A DESARROLLAR:
4. Reconocer Ingresos y Gastos segun criterios de medicion, procedimiento técnico y normativa.

NOMBRE ACTIVIDAD GUIA DE APRENDIZAJE:
Identificar los legales y enla de la empresa de acuerdo al
plan estratégico y la normatividad.

DI ION DE LADAS:
Impartir formacién profesional profesion en la IE.
Ranson de la presentacioh \ bitacora
Ercago de pesentacon dd poyetto

COMPROMISOS Y ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO FUERA DE SESION:
Participar de las actividades y culminar los trabajos y talleres generados en las sesiones de formacion.

'OBSERVACIONES: Na

APRENDICES QUE NO ASISTIERON: Lice, Nicoldis, \eines Emily, Yol .
Prgie,Sova, Daer ’ N ) J)Volera momnles,

RESPONSABLE DE LA BITACORA: \[ubeni Quwn'eio 30\“’8’ |

l REVISION DE BITACORA: ~ Freddy Flérez

GCCON-F-087 V3
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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 activaciéon etapa productiva TODAS las Fichas grado 11 asignadas
-Carpeta 17. GOR-F-084 Acta Socializacion Inicio Etapa Productiva

-Carpeta 18. Plantilla Alternativa Etapa Practica

-Carpeta 19. GFPI-F-147 Formato Bitacora Etapa Productiva

v 5 Accede a Gmail - Computado

1

1

X M Resultados de bisqueda - fre

h

x 4+ 4 Preguntale a Gemini

€ ]
= M Gmail
/ Redactar
& Recibidos
¥r Destacados
@ Pospuestos
B Enviados
[ Borradores
& Compras
v Mss
Etiquetas
® impoctante

Q  motalvaro@sena.edu.co

pe v Cualquier momento

8- @8 0 ®

m Mary Luz Otalvaro E... ~

yo, Eliana, Mary 5

Media .. Victor ¢

(5] ¥o, Mary 2

2 ¥o, Mary 2

Victor Hugo Martine.

edu.co
X T ® @ Al

Contiene archivos adjuntos | | Para ~ || Noleidos | Bisqueda avanzada

a @ Se muestran los mis relevantes +

Recibidos Registro y activacion etapa productiva 3163942 - Ce: Mary Luz Otalvara Echeverri; Maria Fernanda Vergara Villa Asunto: Re: Registro y activacio.

M imagepng M image.png ® 3163942 GFPI-F.

Fecibidos Activacion Etapa Practica Grado 11 - ASEM- CIAA - Cc: Mary Luz Otalvaro Echeverri ; Heney Alirio Mejia Zuluaga ; Media Tecnica CIAA

. GFPI-F-165V3F | PE-04_23JUN2.

Recibidos Registro y activacion etapa productiva 3165053 - Para: Mary Luz Otaivaro Echeverri Asunto: Registro y activacion etapa productiva 3165053, No

8. 3165053 GFPI-F.

Recibidos Registro y activacion etapa productiva 3163917 - Para: Mary Luz Otalvaro Echeverri Asunto: Registro y activacion etapa productiva 3163917, No .

. 3163917 GFPI-F.

Recibidos Registro y activacion etapa productiva 3163937 - Para: Mary Luz Otalvaro Echeverri Asunto: Registro y activacion etapa productiva 3163937, No s

. 3163937 GFPI-F.

Recibidos Registro Etapa Productiva Ficha 2935937 - Para: Mary Luz Otalvaro Echeverri Asunto: Registro Etapa Productiva Ficha 2935937, No susle recib.

o 18 Plantilla Alter

Recibidos IMPORTANTE - RV: Informacién importante de fa seguridad social para el siguiente mes diciembre - Para: Carmen Alicia Martinez Lopez ; Mary L

B imagepng B GTH-F-O77For
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T v o semmrvevrienen
" AR i
HOHIITHIE
i I A R
" s N
| —— s N
Pe— . .
» : N

Seleccién Iormalo‘i B Gt;pal d

Preguntale a Google

: Drive Q Buscar en Drive @ 0O & + P

+ Nuevo Compartidos conmigo > =+ > LE, ROMERAL FICHA 31... > 18.Plantilla AlternativaE... ~ & vE B0 a

@ Péagina principal 4 Preguntarle a Gemini Resume, analiza y ponte al dia con los archivos de esta carpeta. x
Proyectos
@ []
»@ Miunidad Tipo = Personas = Modificade = Fuente ~
.

[ Computadoras —

Nombre 1 Propietario Fecha de modificacién Tamaiio del & = Ordenar
&, Compartidos conmigo

0 18, Plantilla Alternativa Etapa Practica.xlsx &% .’} deisypaclabedoya 3 jul 202! 23 KB

@ Recientes

tr Destacados

Spam

o}
@ Papelera
o

Almacenamiento

24
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drive.google.com/d

: Drive Q  Buscar en Drive @ ® & + Actualizar
+ Nuevo Compartidos conmigo > «+ > LE.ROMERALFICHA31... > 19.GFPI-F-147 Formato.. ~ & vE (0] o
@ Pégina principal 4 Preguntarle a Gemini Resume, analiza y ponte al dia con los archivos de esta carpeta. X
[ Proyectos
(]
+[@ Miunidad Tipo ~ Porsonas ~ Modificado ~ Fuente ~
.
»[B Computadoras B
Nombre 4 Propietario Fecha de modificacion Tamaiio del = Ordenar
&, Compartidos conmigo
147 ACTUALIZADA bibipino79@gmail.com 15 oct 2025 )
© Recientes B o +
Yy Destacados 6]  Copia de Copia de Grado 10_GFPI-F-147_Formato_bitacora_etapa_(Aprendiz} .. &+ () moriapatinol@ieromeral... 15 oct 2025 16 M8
© Spam @) Copia de Copia de Copia de Copia de Grado 10_GFPI-F-147_Formato_bitacora._... © r3259463@gmail.com 15 oct 2025 ar3259463@gmaile 604 KB
@ Papelera
6)  Copia de Copia de Copia de Copia de Grado 10_GFPI-F-147_Formato_bitacora_.. &+ (B camilacanog@ieromeral... 6ago2025 949 KB
& Almacenamiento
AR R e 8 Copia de Copia de Copia de Grado 10_GFPI-F-147_Formato_bitacora_etapa_(A.. 2+ (@) camilacanog@ieromeral... 6 ago 2025 19 MB
utilizado
) Copia de Copia de Copia de Grado 10_GFPI-F-147_Formato_bitacora_etapa_(A... &% o valentinacastrillond0@g... 9 ago 2025 545 KB
Obtener mas
almacenamiento 8] Copiade Copia de Grado 10_GFPI-F-147_Formato_bitacora_etapa_(Aprendiz) . o bibipino79@gmail.com 68902 593 KB
@) Copia de Copia de Grado 10_GFPI-F-147_Formato_bitdcora_etapa_(Aprendiz) .. &% o valentinacastrilond0@g... 9 ago 2025 510 KB
@) Copia de Copia de Grado 10_GFPI-F-147_Formato_bitécora_etapa_(Aprendiz) .. &% o ximenacespedesdurango... 15 oct 2 699 KB
6! Copia de Copia de Grado 10_GFPI-F-147_Formato_bitdcora_etapa_(Aprendiz) .. &% e sherilcanca@ieromeral.e. 943 KB
>
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Obligacion 4. Actualizar las siguientes actividades en el aplicativo Sofia Plus en un plazo maximo
de cinco (5) dias habiles desde su realizacién: creacion de rutas, asociacion de aprendices y
emision de juicios de evaluacion.

Evidencia

om/drive/folders/1h

& orive Q. Buscar en Drive o & + 5 @

+ tuevo Compartidos conmigo > Asem - Formacion - & vE| B )0 B
Tipo = Persanas ~ Modificado = Fuente =~

Nombre Propietario Fecha de modificacion Tamafio del £ Ordena @
B Proyeccion 2026

B Listas de chequeo

BB L.E. XXXXX FICHA XXXXX INSTRUCTOR XXXXXX

Grado 1*

¢S Almacenamiento Grado 10°

ACTAS EQUIPO ASEM

Lista de Chequeo Soportes Articulacién Ver5.xlsx %

https://drive.google.com/drive/folders/1hdgV_xRa9b1bJSspDwCaFj4x8S6Zqju_

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

SOFIA Plus
Evidencia
Reporte de deserciones por fichas asignadas
) DESERCI
TECNICO O
PROGRAMA AREA IE MUNICIPIO INSTRUCTOR SENA ONES
ACADEMICO
# FICHA
PBRO. LUIS
TECNICO EN ASESORIA RODOLFO GOMEZ JOHN FREDDY FLOREZ
COMERCIAL ADMINISTRTIVA | RAMIREZ ELSANTUARIO | TECNICO ROLDAN 2 3163937
TECNICO EN PBRO. LUIS
ASISTENCIA RODOLFO GOMEZ JOHN FREDDY FLOREZ
ADMINISTRATIVA ADMINISTRTIVA | RAMIREZ ELSANTUARIO | TECNICO ROLDAN 5 3163942
TECNICO EN
ASISTENCIA NUESTRA SENORA JOHN FREDDY FLOREZ
ADMINISTRATIVA ADMINISTRTIVA DEL PILAR GUATAPE TECNICO ROLDAN 4 3431360
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€ > C % mailgoogle.com/mail/u/0/?pli=1#search/DESERCION/Ktbx thNQSDjhGzmjmdtZRIkhkBerBHHQq

= M Gmail
o/ Redactar
K3 Recibidos
¥ Destacados
®© Pospuestos
B Enviados

[ Borradores
 Compras

v Mas
Etiquetas

® importante

l. Q Buscar

Q  DESERCION X
« @B O B & @ i

Desercion Fichas 3163937 y 3163942  reciidos x

= Resume este correo electrénico

FREDDY FLOREZ «(reddyfsena2024@gmail com»
para Victor »

respectivamente, pertenecientes a la IE Pbro. Luis Rodolfo Gomez Ramirez del municipio de EI Santuario Antioquia

De antemano muchas gracias por el apoyo brindado

2archivos adjuntos « Analizado por Gmail © & &} Agregar todo a Drive

)| FORMAT( RTA.. NA e
@l Fo O CARTA. g [ SENA Cartas de D 7 4

Monica Yurany Mesa Rios <mmesar@sena.edu.cos

e anni Dala Vistar mi =

("« Responder ) (4 Responderatodos ) ( ~ Reenviar /‘(:©')

weCeo2u0da

® & 4 Al

Jded2 < >

3¢
]
s
(]

LD

@@ sab, 5sept, 248pm. (hace Ndias) ¥ @ &

Buenas tardes Victor, adjunto formato para realizar la desercion de los aprendices de las fichas 3163937 y 3163942, de los programas Asesoria comercial y Asistencia Administrativa

mar, B sept, 10:37a.m. (hace Bdias) ¥ @ &

A G R P SR

20'C
Mayorm. nublado

€ > C % mailgoogle.com/mail/u/0/7pli=1#search/DESERCION/F ZQhWLNsVbferl Q

= M Gmail
o/ Redactar
K  Recibidos
¢ Destacados
@© Pospuestos
B Enviados
[) Borradores
™ Compras
v Mas
Etiquetas

® importante

B Qsusar

Q  DESERCION X ¥
« @m0 B © @

RV: Desercion Fichas 3163937 y 3163942 fecibidos x

163

=" Resume este correo electronico

° Victor Hugo Martinez Bedoya

para Monica, Henry, mi, Paula »

2 Saludo Cordial Monical
Por favor realizar las deserciones requeridas.

+ Cordialmente,

De: FREDDY FLOREZ <freddyfsena2024@gmail.com>

Enviado: sdbado, 5 de septiembre de 2026 2:48 p. m.

Para: Victor Hugo Martinez Bedoya <yhmartinez@sena.edu.co>
Asunto: Desercion Fichas 3163937 y 3163942

@ © 4 Al

Buenas tardes Victor, adjunto formato para realizar la desercion de los aprendices de las fichas 3163037 y 3163942, de los programas Asesoria comercial y Asistencia Administrativa

respectivamente, pertenecientes a la IE Pbro. Luis Rodolfo Gomez Ramirez del municipio de EI Santuario Antioquia.

(& Responder ) ( " @ Responder a todos ) (™ Reenviar }'@‘

wueCeom0@a

2ded2 ¢ > 0
@ B m m,

L]

G lun, 7sept, 1:40pm. (hace 9dias) ¥ @ € H M
+

>

20°C 10:29a.m.
A Myorm nbode > B B B I W% coan00
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v 5 Accede s Gmall - Computadors X M Desercion Ficha 3431360 - freo. X + # Pregintale a Gemini = o X
<« C % mailgoogle.com/mail/u/0/7pli=1#sent/Ktbx thNQrRPshk wmMMbPKqRtMTwvwhpg *x @ :
= M Gmail Q insent X 3= ® @ Actualle b o °
€ B O ® 8 8 i >
o/ Redactar 51}
= Desercion Ficha 3431360 e B

&  Recibidos

fr Destacados e FREDDY FLOREZ <fre @ « ~
(@®© Pospuestos

Buenos dias Victor, adjunto formato para realizar la desercion de los aprendices de la ficha 3431360, del programa Asistencia Administrativa , pertenecientes a la IE Nuestra Sefiora del Pilar del

> Enviados municipio de Guatapé &
0 Gormdores De antemano muchas gracias por el apoyo brindado

f Compras

v MBS Un archivo adjunto - Analizado por Gmai &, Agregar a Drive +
Etiquetas +

@ importante

0 v
4 Responder ~ Reenviar | (@
>

in : \ 17°C v P ¥13a.m.
| Q N Co2B8CaEa B v ~ G & % oex i

Obligacion 6.

Mantener la documentacion de la ejecucidn de la formacion al dia, y hacer entrega

(maximo mensualmente o cuando se requiera) de las actas de ejecucidn de las fichas asignadas.

Estas actas deben contener: Novedades de asistencia, retiros, cancelaciones, situaciones

académicas o disciplinarias, y toda novedad que requiera seguimiento o haya sido informada al

comité de evaluacién y seguimiento del Centro de Formacion.

Evidencia

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

Reporte de juicios evaluativos

INSTRUC
COMPETENCIAS
PROGRAMA AREA IE MUNICIPIO FICHA RAP TOR
EVALUADAS
SENA

Pbro. Luis John
Asistencia Rodolfo Freddy
Administrativa Administrativa Gomez El Santuario 3163942 Tramitar Correspondencia 4 Florez R
Pbro. Luis John
Rodolfo Freddy
Asesoria Comercial Administrativa Gomez El Santuario 3163937 Monitorear Clientes 2 Florez R
Josefina John
Asistencia Mufioz Freddy
Administrativa Administrativa Gonzalez Rionegro 3165053 Tramitar Correspondencia 4 Florez R
John
Freddy
Asesoria Comercial Administrativa Romeral Guarne 3189984 Monitorear Clientes 2 Florez R
Contabilizacién de Reconocer recursos John
Operaciones financieros de acuerdo Freddy
Comerciales y con metodologia y Florez R

financieras Administrativa San Rafael San Rafael 3162917 normativa 6
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Nuestra John
Asistencia Sefiora del Freddy
Administrativa Administrativa Pilar Guatapé 3431360 Atender clientes 4 Florez R

A Noseguro  senasofiaplus.edu.co,

)
SoﬁaPlus 7;{?” & JOHN FREDDY FLOREZ @Ayudaysoporte  ERBandejadelareas @ LMSSENA @ Cambiar Clave

Equipo desarmolio curricula v 2
# Desarrollo Curricular Ruta de Aprendizaje

" " Nombre 3456795 IE BALDOMERO ASISTENC!

e Actvidace Centro de Formacién ‘CENTRO DE LA INNOVACION, LAAGROINDUSTRIAY LAAVIACION

Programas de Fomacikn  ASISTENCIAADMINISTRATIVA
n de Proyectos Ficha de Caracterzacn 3456795

onsultar Proyectos H

Competencias.

sultar Proyectos SIGF
Nombre
o FAe 38 RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
Ennique Low ez
Uuzar de e informacién
na i INTERACTUAR EN LENGUAINGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITADENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA
> APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE LAS FOL ESY LA
SALUDABLES DE VID/ LAAPLICACION DE PROX 3 ENLOS Py Y SOCIALES.
DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL PERSONAL Y PRODUCTIVO.
Generar Ruta de Aprendizaje St G <
Razonar . sociales y personales.
Reporte Fomentar y s

7 Ejecucion de la Formacion

# Reportes ==
Proyectos de Formacion

Noiite Detalle
ENL EDUCATIVAS Y MIPYMES DE LOS MUNICIPIOS DE INFLUENCIA DEL CIAA Q
Pagna 1.ce 1

Regresar

SOFIA Plus Versiin 9.0 60 Powered by SENA - © SENA 201

A Noseguro  senasofiaplus.edu.co,
seha
SO_ﬁaPIus w & JOHN FREDDY FLOREZ ©Apdaysopote  MBandcjadotarcas  FLMSSENA  @CambiarCive  Salr @
Instructor v -
Z Disefo Curricular Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
Opciones de busqueda
# Ejecucion de la Formacion
A dizaje Ficha de caracterizackn® 3431360 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA o4
“
Ruta de Aprendizaie’ 3431360 IENSP ASISTENCIAADMINISTRATIVA méQ
— n 4
joaica
Consultar Aprendices
je Proy Formativ
Gest de la Ruta rend
La operacion Asociar a ruta se realizé | Resultado: 32 alaRuta de 3431360 IENSP ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. Se ha enviado un correo
Asociar Aprendiz 2 una Ruta de electronico a los aprendices asociados 3 la ruta

Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

SOFIA Pius Versitn 9.0.80 Powered by SENA Colombia-
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°
SO_ﬁaPIus =7A\' & JOHN FREDDY FLOREZ @Ayudaysopote B Bandejadetareas M LMSSENA @ CambiarClave  Salir @
Equipo desarrollo curmncular L a
# Desarrollo Curricular Ruta de Aprendizaje
Nombre

Centro de Formacion CENTRO DE LA INNOVACION, LAAGROINDUSTRIA Y LAAVIACION
Programas de Formacion  ASISTENCIAADMINISTRATIVA
Ficha de Caracterizacdn 3431360

sar Proyectos Hijos
Competencias
Consultar Proyectos SIGF
RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
Ennque Low Murtra-Interactuar en el contexio productivo y social de éticos para la. @€ una Culura 0e paz.
Unzar nformaticas de de

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA
LAS LENGUAS.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LAAPLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del rabajo en el marco de poitica y los

Razonar rente a sitvaciones susceptibles de ser abordad: 1aborales, sociales y personales
Z Ejecucion de la Formacion Fomentar y personaies

Bl Acieciord R souents BLI

 Reportes 10e2

Proy de F io

APLICACION DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y MIPYMES DE LOS MUNICIPIOS DE INFLUENCIA DEL CIAA Q

Pagina 106 1

Regresar

Powered by SENA

mbia- ~2160

]
:’,.Rf OneDrive R Buscar F @ 7 John Freddy Flore.

[ Compartir 3 Copiarvinculo (3 Afadir acceso directo a Mis archivos L Descargar g Sincronizar F Ordenar v = v D Detalles

SESGLA ‘,i‘, Victor Hugo Martinez Bedoya > MATRICULAS (INSTRUCTORES) - ASEM-CIAA 2026 = &

£ Victor Hugo Martinez Bedoya

BA Nuestros archi

Nombre - Modificado Maodific.. Tamaiio del ar... Compartir ~ Actividad

MONITOREQ AMBIENTAL |ER PANTANILL.

dias Cesar Aug

OPERACIONTURISTICALOCAL 1.E LUIS ED...

aola Bedoyz 2 element

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA LE BALDO.

ye 2 elementos

ASISTENCLA ADMINISTRATIVA_ LE SAN LUIS

ASISTENCLA ADMINISTRATIVA_ L £ ROMA...

ASISTENCIA ADMINISTRA

LE MARIA

2 eleme

3 elementos

SISTEMAS AGROPECUARIOS ECOLOGICOS...

Maris Moren

OPERACION TURISITICA LOCAL |.E SAN R,

OPERACIONTURISTICALOCAL_IE CONCE)...

lﬁ'

SISTEMAS AGROPECUARIOS ECOLOGICOS.

2 slem

SISTEMAS AGROPECUARIOS ECOLOGICOS.

2 elementos

I SISTEMAS AGROPECUARIOS ECOLOGICOS..  Hace 4 dia Ruby Alb
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L Drive

Q Buscar en Drive ;

+ Nuew Compartidos conmigo > Asem - Formacion - & (vs| 2 )0 C
@ Pégina principal Tipo = || Personas = || Modificado = || Fuente = |
o) B Nombre & Propietaria Fecha de modificacion Tamaiio del Ordenar @
+[B Computadoras
B Proyeccion 2026 @ mediatecnicaciaa 25 nov 2025 mediatecnicacian
&, Compartidos conmigo —
© FRecientes B Listas de chequeo Q) ovalenciasssrmgmailcom 25 nov 2025 mediate
fr Destacados ”
B LE X000 FICHA X0 INSTRUCTOR XXXXKX @ formacionmauriciomacia... 25 nov 2025 mediates : +
@ spam B Grado1r” @ mediatecnicaciaa 2026 mediate:
@ Papelera
& Amacenamiento B Grado10® @ mediatecnicaciaa 26 nov 2025 mediatecnicaciaa t
e B3 ACTAS EQUIFC ASEM @ iimobobe@gmai.com 9149 a.m. Himababe@omailcom
zado(s)
@ Listade Chequeo Soportes Articulacion Ver.5.xlsx % o mediatecnicaciaa 27 nov 2025 9.3MB
Obtener més
almacenamiento
>

https://drive.google.com/drive/folders/1hdgV_xRa9b1bJSspDwCaFj4x8S6Zqju_

A Jhonfio

. femes) oF « | ¥« A m
sansserit N Y Y - |28 Ajuster texto General - 2] ! 7T M
- ot & #* Eliminar v 3 - V
N K S~ ~ O~ A~ & 5= |=]Combinarycentrar ~ || $ v % oo % Formato  Dar farmato. Estilos de rommato - , . Oenary Buscary Crear
condicional ¥ como tabla  celda v crmato filtrar v seleccionar v un PDF
Portapapeles R Fuente R Alineacion [ Niimero [ Estilos. Celdas Edicién Complementos | Adobe Acrobat | A
- fr | Reporte de Juicios de Evaluacion -
8 c o 13 £ 5 i x
Reporte de Juicios de Evaluacion N
\ g
;e daTRepone TR
5 Fioha de Carastmizsoitn: e
o |Cows azme
Ak 2
4 | Desominacida: sk
7 Estado de 1 Fieha de Carasterizasidn: SNEECLCON
- i
F s
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. - FENCIAL AT,
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0 T L = BT e S e T e (PR T s
W e T e B o oAt R RER N £ B O SO UL PR TR i
v
o e e gy = B ALY ESCRTA [Ciit 3 PR T AAEh R Ao DT = o DT
. cenane conresos soce excecimi0s ice ALY ELCATA EN LS CATES
0 e L g TR i T I L L N g N TR o
. i e TR SR | LoBRLES SESRLEE oL 5 FERCHUAS STUAEIONES YLUGARES CE ACLEFDO COMSUS-
- = e o Bl S Ll e e T = o TS
- e o COMTEATOS SOCALES f LABGRAL ESEECLRLD: PISLES ACERCA BE  IEIAD, 0 LAS PEFEONA 1 CE 51 CONTENTD
n e T B T ArTan R TCa DR ] L I L 3
. ALz, ThAEA D ACLERDD CELLAG FELTIERS oL CE LA PRCELEMATICA AVBENTAL | OE 557, TEHENDD.
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Jhon Flo

Reporte de Ju 'y
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- B . po— = - | X - A
Arial o <& A 25, Ajustar texto General - ] [y | o zY 7‘},
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4 | condicional v como tabla v celda~ | [X]Formato - # v fimar~ seleccionar un PDF
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Obligacion 7. Llevar los registros de la ejecucion de la formacidn de las fichas asignadas utilizando
para ello los formatos disefiados por el SENA, y consignandolos dentro del Portafolio del
Instructor segun el procedimiento SIGA y la plataforma institucional designada

Evidencia

GRO - LEJOSEANAMU X +

& orive Q. Buscar en Drive : e & + 85 @

i i Te o = = o
+ Muevo Compartidos conmigo > Asem - Formacion > Grado 11°2026 > RIONEGRO - |. E. JOSEFI... ~ = v= %0 =
@ Pginaprincipal Tipo = Personas = Modificado = Fuente =
*[@ Miunidad Nombre 4 Propietario Fecha de modificacion Tamaiio del s = Ordenar @
»[h Computadoras
1.E. JOSEFINA MUNOZ G FICHA 3165053 INSTRUCTOR FREDDY FLOREZ yo 30 mar 2025 yo
y ¥ .
2, Compartides cenmiga —
@ Fecientes B | Josefina Muiioz Gonzalez FICHA 3167531 INSTRUCTOR Alejandro Segura Orazco o alejandroseor@gmail.com 4 dic 2025
Frgpes i B3 £ JOSEFINA MUNOZ GONZALEZ FICHA 3167531 INSTRUCTOR CARLOS HIDALGO carlos.m962020 26 jun 2025 : +
© Spam B3 |E.JOSEFINA MUNOZ GONZALEZ FICHA 3167329 INSTRUCTOR RAFAEL CELIS G rafaelcelissena 18 mar 2025
@ Papelera
& Almacenamiento
519 GB de 15G8
utilizadols)
Obener mis
almacenamiento
>
.
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/155rmKcwHAW3HgnZLhmyo2 KYeG3a2i9F
L Drive Q  Buscar en Drive ® ® +
+ Nueve Compartidos conmigo > = » RIONEGRO -I.E. JOSE... > 2 2 | %0 B
\ Tipo ~ || Personas « || Modificado ~ || Fuente
@ Pagina principal
'@ Miunided Nombre 4 Propietaria Fecha de modificacion Tamaiio del = Ordenar @
+[B Computadoras
1. Plantilla de Minuta Articulacion con |la Media yo 30 mar 2025 yo
.
2, Compartidos conmigo =
@ FRecientes B 2. Plan operativo o yo 30 mar 2025 yo
¥ Destacados B 3. Ficha de Apertura Q- 30 mar 2025 yo i +
© Spam B 4. Relacion de Estudiantes - Comunicado Rad @ 30 mar 2025 yo
@ Papelera
& Almacenamiento BB 5. Desarrollo de la Ruta de Aprendizaje - Macro [ B 30 mar 2025 yo
5.19 GB de 15 GB B 6 GD-F-007 Acta Transferencia Institucional [ B 30 mar 2025 yo
utilizada(s)
3 7.GD-F-007 Acta Articulacion Curriculo Educacisn Media [ B
Obtener més
1|
almacenamiento BB 8.GFPI-F-035 Formato Articulacién Curriculo Educacion Media Q@ 30 mar 2025 y0
1 -F- el Proyecto yo 30 mar 2025 yo
9. GFPI-F-134 i bgica del P Formati 30 mar 2025
B 10.GD-F-007 Acta Induccién y Reinduccién o yo 30 mar 2025 yo
B3 11 GD-F-007 Acta Induccién Instructor [ B
B 12 Lincamientos de Articulacion (- ¥ 30 mar 2025 yo >
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https://drive.google.com/drive/u/0/folders/155rmKcwHAW3HgnZLhmyo2_KYeG3a2i9F

4
SENA

N

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

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

efectivo a la formacidn profesional integral.

Evidencia

- Link de actualizacién de Proyecto formativo y guias de aprendizaje

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

- Acta de equipo ejecutor del 23 de SEPTIEMBRE del 2026 (segundo informe)

() Pregintale a Google &, [%

: Drive

+ Nuevo
@ Pagina principal
[ Proyectos

»@ Miunidad

(B Computadoras

3, Compartidos conmigo

Recientes

Spam

Papelera

2,
[S]
fr Destacados
0}
u]
(o)

Almacenamiento

Obtener mas
almacenamiento

Q,  Buscar en Drive

@ @& 4 muwiw H @

Compartidos conmigo > Asem - Administrativo > 11. Proyectos Formativo... ~ & vE| 8 )0 a

4 Preguntarle a Gemini

Tipo =

Nombre 4

Equipo Ejecutor - ADMINISTRATIVOS

Equipo Ejecutor - AGROINDUSTRIA

Equipo Ejecutor - AGROPECUARIA

Equipo Ejecutor - Ambiental.

Equipo Ejecutor - Sistemas

Equipo Ejecutor - SOF TWARE

Equipo Ejecutor - XXXXXX

Equipo Ejecutor -CONTENIDOS

Equipo Ejecutor TURISMO

Equipo Ejecutor- Industria

Personas = Modificado «

Fuente =

Resume, analiza y ponte al dia con los archivos de esta carpeta.

© condelosandr
e gongirT@gmail.com

o informatica.intescor@gm... 2 jul

@ mediatecnicacian
@ mediatecnicaciaa

x
]
s
=
Fecha de modificacion Tamadio del = Ordenar
+

2 jul mediatecnicaciaa

2 jul mediatecnicaciaa

carlos_selec@hotmail.com  4:3% pm.
unerag@gmall... 2 ju
o alejandroseor@gmail.com 14 jul
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() Preguntale a Google

Buscar en Drive

.. Drive Q

+ Nuevo Compartidoscon... > Asem - Administr... >

@ Pagina principal 4 Preguntarle a Gemini Resume, analiza y ponte al dia con los archivos de esta carpeta.

[ Proyectos

Mi unidad Tipo ~ Personas ~ Modificado = Fuente «~
»[B Computadoras
Nombre 4 Propietario
&, Compartidos conmigo
) B Programa - ASESORIA COMERCIAL @ formac
Recientes
¥¢ Destacados B Programa - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Q o
@ Spam B Programa - BILINGUAL EXPERT ON BUSINESS PROCESS OUTSOURCING Q oma
@ Papelera
I Programa - INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS o formay
& Almacenamiento

B Programa - RECURSOS HUMANOS

Obtener més

almacenamiento

11. Proyectos Format...

Fecha de modificacion

nacionmauriciom

@ 0 8 +

Equipo Ejecutor - ADM... ~ &

Tamado del

formacionmauriciomacia20

= Ordenar

Obligacion 9. Participar y entregar informes (maximo mensualmente o cuando se requiera) en la

generacién de proyectos formativos, de investigacion aplicada, innovacién pedagdgica,
emprendimiento y desarrollo tecnolégico de interés institucional y alineados con el plan

tecnoldgico del centro.
Evidencia

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Infegrado de Gestién y Autacontrol
Procedimiento Ejecucién de la Formacién
PROYECTO FORMATIVO

[cadigo Proyecto so1

1.1 cantro g8 Formacien:

1.3 Hombre asi proyscto: |APLICACION DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y MIPYMES DE LOS MUNICIPIOS DE INFLUENCIA DEL CIAA

|14 Programa gs Fommacisn i

e | ASISTENGIA ADMINISTRATIVA

5 Tiompo setimato de
[siscucion dsl proyecto (messsy: |24

[15 Emprasaa o instuciones qus
\TIVAS DEL ORIENTE ANTIOQUERIO

e SENA- Claa, INSTT

[17 Patsorss ciaves o 5
[ Gestin administratia, PYMES,

1.5 Homero g
1.8 Mamaro totsl g reeuttssse. resukaos do
Ge aprenatza gat programa o

Tomacion:

L

tructura del proyecto

21

o e o3 merssdony. o y madianss

empresas ! 3
o 560el
o procucicad. “Gebisdacas ack

sin smbargo,
Mmuchas presentan ificuitades asosiadas con |a planesGn esiratégics. o control AMINSTEN, 2 o cual
sfects su sastenibiidad y competiividad (Minisierio de Comereio, Industria y Turisme.
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[inCIT]. 2023)

habitantes, de los cuales.
capacida

des acministrativas. ASimismo, a r2gién s8 ha b ms roduciv
mayores niveles e organizacion y eficiencia empresaril

persisten

a2 gestion, s sgica. es el baja adopeién de
5 aios

factores que

estructuras erganizacinsies shlidas
Les

 muchas was presentan bis wmmmu it

mercada,

nasolosl

e las MIPYMEs del Orienie

G las MPYNES e las L £ de los rmunic i suge como

pequefias caracterizado por
doras y competiivas. L importancia MES

Sioad o 5 = Y o
motores del desamollo econdmico regionsl, Gebido 3 su aports en dinamizacien de1

& proyecto 3l ciere de las ot 50 pré acmistratvas en los

comercial
habilidaces

organizacitn,

3las MPYMES de los

o 5o o ot i o

1a baja eficiencia

administativa, Ia escasa

ey hacesaria pars

125 de 3 region.

23 Obietvo general

“Aplcar

24 Objetivos espesificns

Gfmatiaas, pirs 3 srscienaaon ge cpersdaces de
Organizar herramisntas de asisiencia sdmiistraiva e \;s MwWMES. avés de slaboraciin d formsics, regis
onsolidaciin de procesos e spays opersiive y dasumer

Eeenu

-
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Verificar

actividades operstivas y sdministrativas
de asistencia Ias MiPYMES, con base en |

conforme a criterios técnicos y de calidad.

25 Alcance

25.1 Beneficiarios del proyecto

Aprendices, Instituciones educativas, micro, pequefias y medianas empresas y comunidad en general

252 Impacio

Social:

ST Epack Sl ol o EXBSRIRRTLe b MOWE o Orork Antioquefio, lo que se traduoe en una mayor generacion de empieo.,
estabiiidad econdmica y mejoramiento de la calidad de vida de la

Econémico:

Las micro pequefias y medianas empresas al mejorar ‘podran fortalecer su eficencia y competitividad en el Oriente.
Antioquefio, ko que les permitir niveles de reducir y optimizar el uso de sus recursos.

Ambiental:

d permite una mejor én y control de pr . lo que va & contribuir a la reduccién de desperdicics
operativos, consumo giay uso

Tecnolégico:

ElusodelasTeu'\uognasdeIaIrlom\:uanylsomumcaummmenhsugmespemnepeﬂwlymdarbspmesos e manera mas eficents,
del = mejor las MiPyMES en el Oriente

efio.

253 Restricciones o riesgos asociados y altemativas de solucion

de aprendices - Dialogo y contacto con los aprendices que permita conocer su situacion y buscar soluciones y poner en contacto con =l Psico orientador de fa |E. si =s el caso.
Falta de interés de las micro. pequefias y medianas empresas (MiPyMES) en la panticipacion del proyecto - SOLUCION: Previo acercamiento y motivacion con entrega de resultados tangibles.
No contar con las suficientes herramientas TICs en las |.E. - Gestionar con Ias |E. la cobertura de los quipos necesarios en los ambientes T

25.4. Productos o resultados del proyecto

Informe
Do

de la gestion las MiPYMES del Oriente Antioquefio.
P 2

portafolio de
de

para las MiPYMES.

1
2
3,
a4

reportes de servicio al diiente y procesamiento de informacién.

y contables.
6n de impactos de las 2 inistrat las MPYMES del Oriente Antioquefio
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GFPI- F-016 v2 Pégina 3 de 15

GCCON-F-087 V3

36



SENA

wN

Medeio de Mskra

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucién de la Formacién
PROYECTO FORMATIVO

28 Innovacion/Gestin Tesnologica

£l proyecio resusive uns necesidad del sector productve? sl
£ proyecio mejora el procesoiproducialsenvicio exstents? sl
£ proyecio involucra &l uso de nusvas tenicas y tecnologias de proceso? sl
Los productos finales son susceptibles a proteccién industral ylo derechos de autor? NO
Los productos obtenidos en e proyacto pusden ser posicionsdos &n &l mencado? sl
27 Valoracion Productiva

Con el desamolio del proyecto s= pueds salisfacer la necesidad de un dienie potencial? | k]
Viabilidad de proyecto para plan de negocio? | sl

3.1. Fasea 0%l Proyecto

32 Actividades del Proyectn

Planeacion del p

53 Resuntaaos 0s £preAGIZs Eapecimcos, T
¥ Basicos (a partir dsl programa ds formacion)

1.4, Compstencia Asociaga

|AP1: IDENTIFICAR EL ESTADO
ANALISIS ADMINISTRATIVO ACTUAL DE LAS _
MIFYMES DEL CRIENTE ANTIOQUENO

651300 - RAD1. COMPRENDER INFORMACION
BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES ACERCA DE
SI MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
COMTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES

230202501 - INTERACTUAR ENLENGUA INGLESA
DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRODE
CONTEXTOS SOCIALES ¥ LABORALES SEGUN LOS
CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL MARCO
COMUN EURCPEC DE REFERENCIA PARA LAS

AP1: IDENTIFICAR EL ESTADO
ANALISIS ADMINISTRATIVO ACTUAL DE LAS
MIPYMES DEL ORIENTE ANTIOQUERO

851318 - 02 DECODIFICAR MENSAJES
COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA
SOCIAL ¥ LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA OOMUNICACION

240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
TEMIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL ¥ PRODUCTIVO.

240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN
SOCIAL, PERSONAL ¥ PRODUCTIVO.

|AP1: IDENTIFICAR EL ESTADO 651310 - 03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DELOS.
ANALISIS ADMINISTRATIVO ACTUAL DELAS _ [PROCESOS COMUNICATIVOS TEMIENDO EM
MIPYMES DEL ORIENTE ANTIOQUENO | CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y
AP1: IDENTIFICAR EL ESTADO 851320 - 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA
ANALISIS ADMINISTRATIVO ACTUAL DE LAS COMUNIGACION GOMO MEDIO DE EXPRESION

MIFYMES DEL CRIENTE ANTIOQUENO | SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA

240201524 - DESARROLLAR PROCESOS DE
COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS,
TEMIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN

15/05/2026 04:35:28
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Mejora Contrua

Mozeio o2

VERIFICACION DE LA VIABILIDAD DEL PROYECTO
FORMATIVO

RED DE CONOCIMIENTO

PROGRAMA(S) DE FORMACION ASOCIADO(S) AL PROYECTO FORMATIVO

DENOMINACION DEL PROGRAMA CODIGO

Red de conocimiento en
gestion administrativa, y

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

134101

INFORMACION DEL PROYECTO DE FORMACION

NOMBRE DEL PROYECTO cODIGO
T

APLICACION DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
Y MIPYMES DE LOS MUNICIPIOS DE INFLUENCIA DEL CIAA

EQUIPO EJECUTOR QUE FORMULO EL PROYECTO FORMATIVO

3547145

NOMBRE

ESPECIALIDAD

GERMAN MAURICIO CARDONA

EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR

JOHN FREDDY FLOREZ

EQUIPO DESARROLLO CURRICULAR

KENNIA JOHANNA LEMUS

INSTRUCTORA EFC

RUBEN DARIO ROJAS

INSTRUCTOR EFC

INDICADORES DE LA VIABILIDAD DEL PROYECTO

ITEM VARIABLES / INDICADORES CUMPLE OBSERVACIONES

El problema es formulado a partir de Una necesidad u
loportunidad del entomno.

s

Mo existe informacién

El problema es formulado a partir del perfil de salida

Mo existe informacién

2 |del aprendiz (nivel del programa de formacién.) si

El alcance del proyscto permite identificar los impactos No existe informacion
4 |(social, economico, ambiental, tecnolégico) en que se -

ven beneficiados los usuarios. i

El alcance identifica la poblacion bensficiada d= los - No exista informacién

roductos o resultados del proyecto.

El (los) producto (s) del proyecto responden al N ssiste informacién
5 |desarrollo de las actividades y resultados del proyecto si

(solucisn del problema).

El nombre del proyecto esta relacionado con el No existe informacién
& |programa de formacién y los problemas identificados en s

el entoma

El Objetivo General del proyecto es medible, verificable No existe informacién
7 |y refleja el propésito o intencionalidad del proyecto. Edl
15105126 16:33 Pagina 1 de 3
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s |E! proyecto describe los ambienies de aprendizaje]
necesarios para su ejecucion

g [El Proyecio relaciona el perfil y e talento humana]  _)
requerido -

10 [F! proyecto relaciona las materiales, recursos y equipos o
necesarios para su ejecucién =

a0 o

VERIFICACION DE LA VIABILIDAD DEL PROYECTO

No existe informacién

Ne existe informacion

No existe informacion

11 |EY proyecto tiene definidos el presupuesto para la o
lejecucion del proyecto. -

El tiempo de duracion del proyecto se determina

Ne existe informacién

No existe informacion

12 [teniendo como referencia la duracién del programa de|  SI
[formacién
En el desarrollo de las actividades del_proyecio se No existe informacién
13 |consideran las condiciones medicambientales y de|  SI
|seguridad industrial
12 |En ¢l desarrollo del proyecto se evidencian aspectos de| No existe informacién

innovacién o gestién tecnolégica.

La informacion bésica del proyecto esta

31
completamente diligenciada

No existe informacion

L justificacion del proyecto permite identificar los
aportes que ofrece su ejecucién frente a necesidades y

identi ndicando las di si
con otras soluciones existentes (segin el caso).

No existe informacion

Las actividades del proyecio estan relacionadas con los
resultados de aprendizaje del programa de formacion. si

No existe informacion

Las restricciones o riesgos asociados permiten
identificar los factores internos y externcs que pusden

No existe informacién

18 st

afectar el normal desarrollo del proyecto y plantea las

alternativas de solucién pertinentes.

Los objetivos especificos se estructuran para la No existe informacisn
19 |consecucion de los productos o resultados del proyecto. st
oy |Los obistivos especificos son medibles, verificables y X Mo existe informacidn

conducen al logro del objetivo general

FECHA DE REVISION
DE LA VIABILIDAD IUFEIET

PUBLICADO

EQUIPO RESPONSABLE DE LA VIABILIDAD DEL PROYECTO DE FORMACION

NOMBRE

ESPEC

AD

15/05/26 18:33
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Obligacion 10. Realizar las actualizaciones necesarias en materia de certificacion de competencia
laboral, asi mismo, participar en los procesos que el SENA adelante para certificar habilidades

pedagdgicas y técnicas de acuerdo con el plan estratégico institucional
Evidencia

Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a

JOHN FREDDY FLOREZ ROLDAN

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 15273568
Quien demostr6 su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Caodigo: 240201056 - Version: 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

.

2605647 - 30/10,2025

No Y FECHA REGISTRO ERIKA MARIA PINEDA HOYOS

Subdirectora (E) CENTRO DE LA INNOVACION, LA AGROINDUSTRIA Y LA AVIACION
REGIONAL ANTIOQUIA

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro clectrénico que se encuentra en la pigina web hup: Jkertificados.sena.cdu.co, bajo ¢ nimero
950300240201056252CC15273568C.

39
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Obligacidn 11. Usar los elementos de proteccidén personal cuando ello fuere necesario segun la
actividad desarrollada por el contratista y prendas de vestir adecuadas acorde a la formacién
objeto del contrato de acuerdo con los lineamientos institucionales

Evidencia

SENA

N

LISTA DE CHEQUEO DE BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES

PARA INSTRUCTORES SENA - CIAA

ID FICHA O PROGRAMA:

3163053
3163917
3163937
3163942
3431360

FECHA: mes de septiembre de 2026

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 Gestion 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

climatizacion

adecuados

cuando es necesario. Se promueve la regulacién
de la temperatura de forma natural con ventanas
abiertas para que entre el aire o persianas para

reducir el calor.

GCCON-F-087 V3
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Apaga los
aparatos

eléctricos

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

la corriente.

Reduce las

necesidades

de material

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

papel reciclado.

Deposita los
residuos en
el lugar

adecuado

Se realiza la correcta eliminacion de los residuos,
dependiendo de su naturaleza, promoviendo el
reciclaje y la especial atencion en los residuos

peligrosos.

Atencion a la

limpieza

Se realiza o promueve la correcta limpieza de los
espacios ocupados, al igual que la sustitucion de
los productos de Ilimpieza que contienen
sustancias téxicas, por métodos mas inocuos o
ecoldgicos, asi mismo se utilizan sistemas que
reduzcan el consumo de agua y eviten la

presencia de vertidos.

Transporte y
movilidad

sostenible

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

va caminando.

GCCON-F-087 V3
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Obligacion 12. Hacer entrega del carné institucional una vez se dé por terminado el presente

contrato
Evidencia
No aplica

Obligacion 13. Las demads 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:

Certificado Antecedentes disciplinarios del Consejo o Colegio que regule la profesién se encuentre
vigente.

Certificado Procuraduria

°
' CONSEJO PROFESIONAL

DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
® JUNTOS LOGRAMOS MAS

La suscrita Directora Ejecutiva del
CONSEJO PROFESIONAL DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Organismo creado por la Ley 60 de 1981, reglamentada por el Decreto 2718 de
1984 y facultado para otorgar la matricula profesional de los administradores de
empresas, administradores de negocios, y demas denominaciones reconocidas

CERTIFICA:

Que la matricula profesional de ADMINISTRACION DE EMPRESAS No.
150804 otorgada a JOHN FREDDY FLOREZ ROLDAN, con la cedula de
ciudadania No. 15273568, se encuentra vigente.

Que JOHN FREDDY FLOREZ ROLDAN, no tiene registradas sanciones ni
presenta antecedentes disciplinarios

Administracion de Empresas.

Que la matricula profesional de ADMINISTRACION DE EMPRESAS No.
150804 fue otorgada por el Consejo Profesional de Administracion de
Empresas, mediante la resolucion No. 48 del afio 2021.

Se expide la presente certificacion en Bogota, D.C., el dieciseis (16) de

Septiembre de 2026.

La presente certificacion tiene una vigencia de fres (3) meses, contados a partir

de la fecha de su expedicion.

. et i
" UMSUOROMIOM!  Fecha: 16-08-2026 11:35:48 AM
Certificacion de vigencia y de antecedentes disciplinarios No_ 412979

El presents certificado se amitié en formato electrnico y ha sido firmado digitalments para garantizar su plena validez juridica y

probatoria. Su impresidn serd tenida en cuenta como copia del original emitide en medics electrénicos. Para validar la

autenticidad del cerificado ingrese a la direccidn b

siguiente chdigo de verificacion

4129791527 3568-CP
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[OF=40]
PROCURADURI CERTIFICADO DE ANTECEDENTES (2
@GENERAL DE LA NACION o5
CERTIFICADO ORDINARIO 08:37:54
No. 303019946 Hoja 1 de o1

Bogota DC, 16 de septiembre del 2026

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consultado el Sistema de Informacién de Registro de Sanciones e Inhabilidades
(SIRI), el(la) sefior(a) JOHN FREDDY FLOREZ ROLDAN identificado(a) con Cédula de ciudadania nimero 15273568:

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

ADVERTENCIA: La certificacion de antecedentes contiene las anotaciones de las sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes. Cuando se

trate de nombramiento o posesion en cargos que exijan para su desempefio ausencia de antecedentes, se certificaran todas las anotaciones que
figuren en el registro. Anterior, de acuerdo a los incisos 30. y 40. del articulo 238 Ley 1952 de 2019

NOTA: El certificado de antecedentes disciplinarios es un documente que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales,
disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales con el estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
pérdida de investidura y de las condenas proferidas confra servidores, ex servideres piblicos y particulares que desempefien funciones publicas en
ejercicio de la accion de repeticion o llamamiento en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector publico, en los términos que
establezca la Constitucion Politica y la ley particular o demas disposiciones vigentes. El Sistema SIRI reporta como antecedentes solamente 1as
sanciones con debida ejecutoria recibidas de las autoridades nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripcion de contratos con el
Estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la informacion de antecedentes del aspirante en la pagina web:

hitps:/Awww procuraduria.gov.co/Pages/certificado-antecedentes.aspx

Mowsty m%

Mario Enrique Castro Gonzalez
Jefe Division de Relacionamiento Con El Ciudadano (C)

Certificado Contraloria
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CONTRALORIA

BEMERAL BE LA REPIBLICA

LA CONTRALORIA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL .
INTERVENCION JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

CERTIFICA:

Que una vez consultado el Sistema de Informacion del Boletin de Responsables Fiscales "'SIBOE., hoy muérecles 16 de
septiembre de 2026, a las 08:40:39. el mimero de identificacion, relacionado a continuacién, NO SE ENCUENTRA
REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento Cédula de Ciudadania
No. Identificacion 16273568
Cadigo de Verificacion 16273568260916084059

Esta Certificacion es valida en todo el Termtorio Nacional, siempre y cuando el tipo y nimero consignados en el
respectivo documento de identificacion, comcidan con los aqui registrados.

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 v la Resolucién 220 del 3 de octubre de 2004. la firma mecanica aqui
plasmada tiene plena validez para todes los efectos legales.

Geners: WEB

2 e
. . SR

HERMAN GUILLERMO JOJOA SANTACRUZ
Cantralor Delegado

Conel Codizo de Venficacion puede constatar |z autenticadad del Certify o
-::mmﬁwn 4433 Pisa 1. € CodlguPus:lallllﬂTl B 5187000 - qumnc Pigina 1 de 1
olombia Conhrzlona General NC, BOGOTA D.C

Certificado Medidas Correctivas
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16/9/26, B:35 a.m. Consulta RNMC

@ Policia Nacional de Colombia

{7 (Default.aspx) Q

Portal de Servicios al Ciudadano PSC

Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas
RNMC

A Consulta Ciudadano

La Policia Nacional de Colombia informa:

Que a la fecha, 16/09/2026 08:35:14 a. m. el ciudadano con Cédula de Ciudadania N°. 15273568 y Nombre:

JOHN FREDDY FLOREZ ROLDAN.

NO TIENE MEDIDAS CORRECTIVAS PENDIENTES POR CUMPLIR.

De conformidad con la Ley 1801 de 2016 "“Por la cual se expide el Codigo Nacional de Seguridad y
Convivendia Ciudadana”. Registro interno de validacion No. 147766180 . La persona interesada podra
verificar la autenticidad del presente documento a través de la pagina web institucional digitando
https://www.policia.gov.co, menu ciudadanos/ consulta medidas correctivas, con el documento de
identidad y la fecha de expedicion del mismo. Esta consulta es valida siempre y cuando el nimero de
cédula corresponda con el documento de identidad suministrado.

Q, Nueva Busqueda ][ k Imprimir ]

Certificado Antecedentes Judiciales
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16/9/26, 8:54 a.m. Policia Macienal de Colombia

POLICIA NACICNAL
DE COLOMBIA

N
P
TR |

St

. 3

Consulta en linea de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales

La Policia Nacional de Colombia informa:
Que siendo las 08:54:09 AM horas del 16/09/2026, el ciudadano identificado con:
Cédula de Ciudadania N° 15273568
Apellidos y Nombres: FLOREZ ROLDAN JOHN FREDDY

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 autoridad judicial competente haya decretado la extincion de la
condena o la prescripcion de la pena.

Esta consulta es valida siempre y cuando el nimero de identificacion y nombres, comrespondan
con el documento de identidad registrado y solo aplica para el territorio 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
instalaciones de |a Policia Nacional mas cercanas.

Dirmooicn; Avericia El Domdo £ 75
— 25 berrio Modelia Bogesa D.C.
Mzengidn adrinistratival Lunes 8
Vieres 500 ama 1200 gy
200 prna 500 pm
Linea de edenoidn al oudadano
150700 ext. 30552 (Sogotd)
Reoto ol paio- 018000010712
E-mail gijinamic-

ato(@polivia gavoo

hitpsiiantecedentes. policia. gov.co T005WebJudicialformAntecedentes xhiml 112
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MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC

CERTIFICA QUE

Una vez consultada la base de datos de deudores alimentarios morosos REDAM, el(la) ciudadano(a) con nimero de
identificacion CC 15273568 NO SE ENCUENTRA INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS
MOROSOS

Esta certificacion es valida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y ndmero consignados en el
respectivo documento de identificacion, coincidan con los aqui registrados.

Se expide en Bogota el 16/09/2026 08:48 AM

Caodigo Verificacion: TNVIPQMRBG
Valida hasta: 16/12/2026

Direccion de Gobierno Digital

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC

Apoyar y participar en las reuniones de seguimiento y planeacion 2027 realizadas con el lider ASEM, el
coordinador académico de programas especiales y con las I.E. articuladas

Realizar sensibilizaciones a grado noveno segtin los acuerdos institucionales
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