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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, Diciembre de 2022
Seiior
WILSON CESAR CANTOR CUERVO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3311921
Coordinador Académico
Formacion Titulada
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Diciembre del afio 2022

Referencia: CO1.PCCNTR.3311921 -2022

ORIANA VANESSA FIGUEROA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.069.716.468 de
Fusagasuga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Industrial y Desarrollo Empresarial
de Soacha, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,
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 DOS
MILLONES CIENTO SIETE MIL PESOS M/CTE ($42.107.000). a) Diez (10) pagos iguales por los
meses de febrero a noviembre de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA
Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($3.997.500) cada uno b) Un ultimo pago mensual y
sucesivo proporcional a los dias ejecutados y verificados por el supervisor del contrato por valor de
DOS MILLONES CIENTO TREINTA Y DOS MIL PESOS M/CTE ($2.132.000).

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestacion de servicios profesionales con plena autonomia técnica y administrativa como
instructor para atender las necesidades del area de formacién del programa de formacion titulado
bajo la linea de ASISTENCIA ADMINISTRATIVA del Centro Industrial y de Desarrollo
Empresarial de Soacha en la vigencia 2022

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Cumplir con el objeto del contrato en | El objeto del contrato se | Todas las relacionadas
su totalidad. esta cumpliendo en su | en la cuenta de cobro.

totalidad.

2 | Colaborar en la planeacion de los Se atendi6 la formacion | Se anexa Proyecto de
procesos formativos de acuerdo con | de las fichas 2515395, Formacion de las Fichas
el Procedimiento Ejecucion de la 2469769, 2503359 y 2515395, 2469769, 2503359
Formacién Profesional Integral y los | 2503414. y 2503414.
lineamientos institucionales, para el
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area tematica del objeto contractual.
area tematica objeto del contrato.

Se anexa listas
asistencia de Formacion
de las 2515395, 2469769,
2503359 y 2503414 y
evidencias de
aprendizaje.

ESTANDARIZACION
TERRITORIUM.

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en jornadas de
disefio y desarrollo

curricular de  programas de
Formacién  Profesional  Integral,
conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para el
area tematica objeto del

Para el presente mes n0
participe en jornadas de
disefio y desarrollo
curricular.

No contiene soporte para
el presente pago.

aprendices correspondientes a

las fichas asignadas, de acuerdo con
los  procedimientos, plazos vy
herramientas tecnoldgicas que la
entidad defina.

confrato.
Evaluar los estilos, ritmos vy [Paraelperiodode pagoMD|No relaciona evidencias|
aprendizajes  previos de los [realizé el plan de trabajo [para el presente mes de

lconcertados con los
aprendices, se realizd el
mes pasado noviembre.

pago.

Ejecutar la formacion profesional
integral de acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular y proyecto
formativo de los programas del area
tematica objeto del contrato y

la programacion establecida por las
coordinaciones.

Se esta realizando el
procedimiento de
ejecucion de la
Formacion Profesional
Integral de acuerdo con
la programacion
académica asignada
con las fichas 2515395,

2469789, 2503359 vy
2503414,

Se anexa Programa de
Formacién, guias de
aprendizaje ficha
2515395 Competencia
Elaborar Documentos;
Ficha 2503359 Procesar;
Ficha 2503414
Supervision de TH y ficha
2469769 Contabilizar,
facilitar, Eventos.

Se anexa listas

asistencia de Formacion
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de las Ficha 2515395,
2469769, 2503359 y 2503414

evidencias de
aprendizaje.
OBLIGACION 2

6 |Aplicar segin la modalidad, | Para el presente mes | No se generan
estrategias de ensefianza, | nog  se relacionan | evidencias.
aprendizaje, seguimiento Y | evidencias, referente a
gvaluaqun de acuerdrol con los planes ds
lineamientos pedagogicos ¥ ) .
metodolégicos de la entidad. mejoramsento.

7 | Participar cuando el centro de | Para esta actividad Para esta actividad este
formacion lo requiera, en proyectos | este mes no he mes no he sido convocada
de investigacidbn técnica y/o participado en
pedagdgica para fortalecer elproceso rovectns da
de formacion del area tematica p y T
objeto investigacion.
del contrato.

8 | Emitir juicio valorativo segun la | Se adjunta juicios de Se adjunta Juicios
normatividad de la entidad sobre €l | |a ficha 2515395, valorativos Sofia plus ficha
nivel de Cumplimiento de los | 2469789, 2503350 y 2515395, 2469769, 2503350 y
resultados de aprendizajes de las 2503414, 2503414,
competencias del programa,
adquiridos por los aprendices en el
desarrollo de su formacién, aplicando
los procedimientos, plazos vy
herramientas tecnologicas que la
entidad defina.

9 | Entregar los soportes del | Para el presente mes | No se relaciona evidencias
procegi_mienlf de |TjQFBSO de | no se realizd curso para el presente mes de
aprendices al programa de :
formacién tales como: Ficha de complementario. pade.
matricula; fotocopia del documento
de identidad, y/o requisitos definidos
en el disefio curricular, cuando
ejecute formacion cerrada
empresarial y/o complementaria.

10 | Registrar, verificar vy hacer Se adjunta juiciosvalorativos|

seguimiento oportuno en el sistema
de informacion que la
entidad defina para la Gestion de la

Formacion  Profesional  Integral
mediante las
siguientes actividades: a).

Verificando que la totalidad de los
aprendices seleccionados y

Se adjunta juicios de la

Fcha 2515395, 2469769,
2503359 y 2503414,

Sofia plus 2515395, 2469769,
2303359 y 2503414,
OBLIGACION 8
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mafriculados queden en ese estado.
b). Registrando juicios evaluativos
del reconocimiento de aprendizajes
previos, los juicios evaluativos, rutas
de aprendizaje, para los beneficiarios
nuevos, deserciones, retiros
voluntarios, reintegros o trasladados.

c). Comunicando al Coordinador
Académico

oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de

aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion, segun

ISe adjunta registro de
inasistencias aprendices
ficha 25034 14.

Proceso de Desercion
Aprendiz SINDY
WENIFFER TRIANA
FICHA 2503359.

Pantallazo sofia  plus
registro de inasistencias
ficha 2503414,

Formatos Proceso de
Desercion y radicado al
correo de
DESERCIONESCIDE@gm
ail.com

cronograma establecido con las
coordinaciones
académicas.
11 | Participar cuando el centro lo | Para el presente mes no | Para el periodo Objeto de

requiera en el proceso de seleccion,
disefio de talleres e instrumentos que
alimenten los bancos de pruebas
para la seleccion de aprendices.
(Participar activamente en los
equipos de disefio  curricular
interdisciplinarios por programa o
redes tecnoldgicas, para garantizar
la integralidad en la formulacion de
proyectos formativos, el disefio de
las actividades de aprendizaje, el
desarrollo de talleres

e items para alimentar el banco de
pruebas para la seleccion de
aprendices).

tengo soportes  del
proceso de seleccion
gue  alimenten los

bancos de pruebas.

este pago no se generan
evidencias.

12 | Verificar en el sistema SOFIA PLUS, | Para este mes no se| No presenta evidencias
la caracterizacion poblacional de | generan evidencias con | para el periodo objeto de
cada curso o programa al inicio de | respecto a dicho este pago.
este. proceso.

13 | Aplicar y hacer cumplir el reglamento | Se adjuntan los | Se anexa: actas, listas de
del aprendiz, asi como el manual de | documentos solicitados | asistencia, juicios de
convivencia  del  Centro  de | por coordinacion. evaluacion vy demas
Formacion. documentos digitales

subidos al Drive de
Coordinacion.
14 | Apoyar procesos de Registro | Para este mes no fui | No contiene soporte.

calificado para los programas en
nivel tecnélogo del area

convocado para apoyar
el proceso de Registro

calificado.
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tematica
contrato,
requiera.

objeto  del
cuando el

presente
centro  lo

15

Acatar los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion y el Sistema de
Seguridad de Salud en el Trabajo y
asistir a las convocatorias que el
centro programa.

Para este mes no se
generan evidencias con
respecto a dicho
proceso.

No presenta evidencias
para el periodo objeto de
este pago.

16

Apoyar al centro de formacion
cuando este lo requiera, en la
promocion del portafolio

de servicios.

Para este mes no
realizé alguna
promocion de portafolio
de servicios.

Mo contiene soportes para
el presente mes de pago.

17

Realizar seguimiento en la etapa
productiva a los aprendices que le
sean asignados, cuando el centro de
formacion lo requiera.

Para el presente mes no
hago participe en
realizar seguimiento en
la etapa productiva.

No se
evidencias.

generan

18

Emitir conceptos técnicos tendientes
a la adquisicion de materiales de
formacién profesional y velar por su
asignacion de manera oportuna y
pertinente.

Para el presente mes no
he sido convocada para
participar en  dicha
actividad.

Mo contiene soporte.

19

Responder por los bienes y
elementos puestos a su disposicion
para el cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado, quedar
a paz y salvo con el Almaceén.

No tengo asignados
bienes y elementos.

Para el periodo Objeto
de este pago no se
generan evidencias

20

Aplicar al proceso de certificacion de
la norma de competencia
“ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS
PLANES DE FORMACION
CONCERTADQOS, o la

actualizacion “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON EL
PROCEDIMIENTO

TECNICO Y NORMATIVO" o en su
defecto debera aplicar al proceso de
certificacion de la

norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacion, o la
evidencia de la inscripcion

Se realizé el proceso de
certificacion de
competencia laboral
NSCL 240201056
JUNIO 2022.

Se realizd la
Certificacion de
competencia laboral
Orientar formacidn E-
leaming de acuerdo con
procedimientos técnicos
y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Se adjunta certificado
de la Norma: ORIENTAR
FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON EL
PROCEDIMIENTO
TECNICOS Y
NORMATIVO.

Orientar formacion E-
learning de acuerdo con
procedimientos técnicos
¥y normativa.
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efectiva a mismo, al informe de
ejecucion contractual, con plazo
maximo a julio 31 de

2022.

21

Acompaiiar a los aprendices a las
actividades que se encuentren
planeadas por el equipo de Bienestar
al Aprendiz.

Para este mes no se
presentan actividades
con el equipo
Bienestar del
aprendiz.

No se
evidencias.

generan

22

Apoyar y acompariar los procesos de
autoevaluacion de los programas de
formacién en nivel tecnologo (de
todos los niveles) del Centro de
Formacion.

No fui convocada para
acompaiiamiento de
procesos de
autoevaluacion.

No se generanevidencias
para el mes objeto de

pago.

23

Apoyar el proceso de certificacion de
aprendices, cuando el centro de
formacion lo

requiera.

Para el presente mes no
fui convocado para
apoyar el proceso de
certificacion de
aprendices.

MNo se
evidencias.

generan

24

Reportar en el sistema SOFIA PLUS,
en plazo maximo de (3) dias, todas
las actividades

concertadas, garantizando la calidad
de la informacion y coherencia con el
proceso formativo tales como: a).
registro de los juicios evaluativos. B).
Creacion de rutas y

asociacion de aprendices. C).
Registros de juicios evaluativos de
reconocimiento de

aprendizajes previos, d). Comunicar
y tramitar

a la coordinacidon académica,
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices(deserciones y hallazgos
en el registro de la informacion),
como requisito para

la autorizacion del pago del periodo
correspondiente.

Se realizd Registro en
Sofia plus juicios
evaluativos ficha
2515395, 2469769,
2503359 y 2503414.

Se adjunta reporte de
juicios evaluativos,
OBLIGACION 8y 10

25

Participar en las convocatorias de
formacion pedagogicas y del equipo
pedagogico del centro de Formacién,
asi como la formacién de TIC'S, d
mejora de las competencias de las
nuevas tecnologias.

En este mes se realizo
capacitacion curso de
Gamificacion-Instructora
Alejandra Mogollon.

Se adjunta evidencias
para el presente objeto
mes de pago.

26

En el evento que el contratista sea
programado en su totalidad o

Para el presente mes No
se realizd curso

No
evidencias.

S& generan
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parcialmente para impartir formacion
complementaria debera reportar
mensualmente como minimo (3) tres
cursos, con un promedio de 30
aprendices y una duracion de 40
horas por curso.

Complementario.

correspondiente al mes
Diciembre del afic en
curso.

Informe final de
supervision 2022.

27 | Presentar cuenta de cobro de | Se presenta el pago de | Se  adjunta  soporte
manera mensual seguln el | sequridad social | planilla Sl Contratista y
cronograma establecido por el operador Aportes en | pago seguridad social en
centro de formacion con los | Linea 9442079523 el documento GF.
correspondientes soportes (pago de | noviembre 2022.
aportes a seguridad
social, informes de las actividades y
planilla de pago, reporte de informes
en secop 1), en
forma y condiciones establecidas en
la forma de pago del contrato.

28 | Apoyar en la supervision de | Para el periodo Objeto | Para el periodo Objeto de
contratos de compras en el centro de | de este pago no se | este pago no se generan
formacién cuando generan evidencias. evidencias.
sea requerido.

29 | Las demas necesarias para el cabal |Informe apoyo [Se adjunta Informe apoyo
cumplimiento del objeto contractual. |Formacion Formacion correspondiente

al mesDiciembre/2022.

Se adjunta formato informe
final de supervision 2022,

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
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.
Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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TEM|  NoDELA L NIGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucidn contractual, deberé reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados vy el
No. 9442079523 de la planilla, operador APORTES EN LINEA correspondiente al mes de
noviembre 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antiframites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl___NO__x_ he suscrito otro u ofros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5° de
la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer
la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la
ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

MNota: En el evento de senalar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenader de pago debera quedar documentado

Yy publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (40) folios

Cordialmente,

ORIANA VANESSA FIGUEROA
Contratista

C.C. No. 1.069.716.468 de Fusagasuga

Recibi a satisfaccion:

WILSON CESAR CANTOR CUERVO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3311921
Coordinador Académico Formacion Titulada
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OBLIGACION 2:

ENTA DE COBRO MES DE DIC! X % DESCRIPCION DEL PROYECTO, P/ X +
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L
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o

Ide 51 1LWMx4JkhdP

C & drivegoogle.com/

Drive Q_ Buscar en Drive
N Compartido con... ORIANA VANESSA Fl... EVIDENCIAS DEL AP...
uevo
Carpetas Nombre T
Prioritario
Mi unidad B FIcHA 2469769 FASE EVA. B  FicHA 2503359 FASE EJE. I  FICHA 2503414 TG. COOR B3  FICHA 2515395 FFICHA 2

Compartido conmigo
Reciente
Destacados

Papelera

Almacenamiento (usado: 93 %)

28,15 GB de 30 GB en uso

Gestionar almacenamiento

1 CUENTA DE COBRO MES DE DIC' X % FICHA 2503350 FASE EJECUCION X +

O]
Yt Destacados
m
S

C @& drivegoogle.com/dri yEeK7EhivH-09

L @

= ® @

Drive Q_  Buscar en Drive
i Compartido c... DESCRIPCION DEL PROYECTO, PROGRAM... FICHA 2503359 FASEEJECUCIL.. ~ 22 B @
uevo
Archivos Nombre
Prioritario
Mi unidad

Compartido conmigo

Reciente

Papelera
BB programa de formacién TG. BB Reporte Proyecto Formativ.

Almacenamiento (usado: 93 %)

de 30 GB en uso

Gestionar almacenamiento




FICHA 2515395 FASE EVALUACION

1 CUENTA DE COBRO MES DE DIC' X 3 FICHA 2515395 FFICHA 2515395 X +

2> C @ drive.google.com/dr rs/1JMMStpb_f AK9oH4BkL 2HIin10h

L Drive Q_ Buscar en Drive 3= @ @3 X *—';w @
I' , Compartido c... DESCRIPCION DEL PROYECTO, PROGRAM... FICHA 2515395 FFICHA 251539... ~ 22 B @
uevo
Archivos Nombre
Prioritario
Mi unidad )

Compartido conmigo

Reciente

Destacados

Papelera

BB infome Programa de Form. BB Reporte Proyecto Formativ.

Almacenamiento (usado: 93 %)

Gestionar almacenamiento

ENTA DE COBRO MES DEDIC' X 3 FICHA 2469769 FASE EVALUACIC X

C @ drivegoogle.com/drive/folders/ BSWZHYkwUTG

L Drive Q_  Buscar en Drive o ® ©® . & v %
l' N Compartido c... DESCRIPCION DEL PROYECTO, PROGRAM... FICHA 2469769 FASEEVALUAC... ~ 22 B @©
uevo
Archivos Nombre
Prioritario
» [B] Miunidad e
2, Compartido conmigo
(@©  Reciente > = :
Y¢ Destacados
T Papelera
B8 programa de formacién TG... B8 PROYECTO PRODUCTIVO- ...
¢ Almacenamiento (usado: 93 %)

28,15 GB de 30 GB en uso

Gestionar almacenamiento




FICHA 2503414 FASE PLANEACION

1 CUENTA DE COBRO MES DE DIC' X 3 FICHA 2503414 TG. COORDINAC X +

& > C @ drivegoogle.com/drive/folders/lcrdwlagEQt1WbaZavTXWAH2QugS. |

L Drive Q_ Buscar en Drive 3= @ @3 X *—';w @
I_ , Compartido c... DESCRIPCION DEL PROYECTO, PROGRAM... FICHA 2503414 TG.COORDIN... ~ 22 B @
uevo
Archivos Nombre
Prioritario
» [@ Miunidad =
2, Compartido conmigo
(©  Reciente -
Y Destacados
[ Papelera
BB programa de formacién TG. BB  Reporte Proyecto Formativ.
¢ Almacenamiento (usado: 93 %)

e 30 GB en uso

Gestionar almacenamiento

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE FICHAS

1 CUENTA DE COBRO MES DE DIC! X % EVIDENCIAS FICHAS - Google D

< C & drivegoogle.col
L Drive Q, Buscar en Drive T e ® * g v ﬁ
Compartido conmi... ORIANA VANESSA FIGUER... EVIDENCIAS DEL APREN... EVIDENCIAS FICHAS n B ©

l— Nuevo

Prioritario

Carpetas Nombre

Mi unidad B FICHA 2469769 B FICHA 2503359 B FICHA 2503414 B FICHA 2515395

2, Compartido conmiga

(©  Reciente

Yy Destacados

] Papelera

¢  Almacenamiento (usado: 93 %)

28,15 GB de 30 GB en uso

Gestionar almacenamiento




FICHA 2503359
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FICHA 2515395

ITA DE COBRO MES DE DIC' X 3 FICHA 2515395 - Google Drive
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FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

D del Prog deF T
Cédigo del Programa de Formacién: 122115
Nombre del Proyecto: Kit de itas administrativas para

soacha y los municipios de cobertura del CIDE

Fase del Proyecto: Ejecucion

Actividad de Proyecto: Construir el kit de y

Ci producir los dc que se originen de las funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

en Gestion

RAP 4 Elaborar , actos y los del proceso de compra- venta,
aplicando las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracién
y de las de la y las de gestion de la calidad.

RAP 3 Redactar documentos aplicando las normas gramaticales: semantica, morfologia y sintaxis;
las técnicas de digitacion, las nomas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y
presentacién de documentos comerciales y las de gestion de la calidad.

. el desarrollo de habilidades y
signos de puntuacion, las reglas
do con el orden de la solicitud
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico Asistencia Administrativa

Cadigo del Programa de Formacién: 134101 V2.

Nombre del Proyecto: ini: apoyo a los imi en las unidades

mipymes ubicadas en Soacha y los municipios de cobertura del CIDE.

Fase del Proyecto : Ejecucién - Evaluacién

Actividad de Proyecto: Describir un plan de apoyo para las actividades y tareas de las areas

funcionales de la organizacién, asi como en sus procedimientos administrativos como soporte a las
microempresas y PYMES.

C ia 1: 210602001 Tramitar c ia de_acuerdo con procedimi técnicos y

normativa.
+ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060200101 Reconocer les administrativas, aplicadas al
institucionales.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

D inacion del gl deF ion: Tecndlogo en Gestion Administrativa

Cadigo del Programa de Formacién: 122115

Nombre del y : Kit de para MiPymes ubicadas en Soacha y los
municipios de cobertura del CIDE. CDF

Fase del Proyecto: Evaluacion

Actividad de Proyecto: Presentar el plan de mejora del Kit de herramientas Administrativas y
Financieras.

Competencias:

v 210601010 Facilitar el servicio a los clientes Internos y Externos de acuerdo con las politicas de la
Organizacion.
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
o Verificar la aplicacion de las estrategias de atencion y servicio al cliente, cara a cara, a través
de medios tecnoldgicos en inglés y espafiol de acuerdo con la politica institucional y los

estandare:
Pagina de 1
presariales, teniendo en cuenta
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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

DI inacion del Progs deF ion: Tecndlogo en Gestion Administrativa

Cédigo del Programa de Formacion: 122115

Nombre del Proyecto: Kit de herramientas administrativas para MiPymes ubicadas en Soacha y los
municipios de cobertura del CIDE. CDF

Fase del Proyecto: Ejecucion

Actividad de Proyecto: Construir el kit de herramientas Administrativas y Financieras.
Competencia: 210601010 Facilitar el servicio a los clientes Internos y Externos de acuerdo con las
politicas de la Organizacion

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

o Proporcionar diligentemente atencién y servicio al cliente, cara a cara en inglés y en
espafiol, aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la
organizacién, de acuerdo con los de calidad i
Operar los recursos técnicos y tecnolégicos disponibles para la atencion y servicio al
cliente d n, las normas de gestién de
calidad.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

D inacion del Prog deF i6n: Tecnélogo en Gestion Administrativa
Cédigo del Programa de Formacion: 122115
Nombre del y : Kit de para MiPymes ubicadas en Soacha y los
municipios de cobertura del CIDE.
Fase del Proyecto: Ejecucion
Actividad de Proyecto: Construir el kit de herramientas Administrativas y Financieras.
Competencia: 210601011 Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
o Aplicar procesos de investigacion en la solucion de problemas que afecten a la organizacion.
o Disefar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la organizacién.
o Tabular 6 en los il de 0
Duracién de la Guia: 48 horas (30 directas, 18 auténomas)
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Tipo de Documento | Namero de Documento | Nombre Apellidos Estado Competencia

cC 1000004331 SHAROL CAMILA VILLEGAS MOSQUERA EN FORMACION 1-PROMOVER LA INTERACCI
CON LA NATURALEZA EN LOS
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CON LA NATURALEZA EN LOS
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Version: 100
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Modalidad de Formacién: PRESENCIAL
Regional 25 - REGIONAL CUNDINAMARCA
Centro de Formacion: 9232 - CENTRO INDUSTRIAL ¥ DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA
Tipo de Documento | Namero de Documento | Nombre Apellidos Estado Competencia
cc 1000036170 MICHELLE XIOMARA PATINO SOTELO EN FORMACION 1-PROMOVER LA INTERACCI
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cc 1000036170 MICHELLE XIOMARA PATINO SOTELO EN FORMACION
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REPUBL;;:EI(J/EU;(;LOMBIA
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

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

ORIANA VANESSA FIGUEROA

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1069716
Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién E- learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Cadigo: 240201081 - Versiin: 1
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en SOACHA. A los quince (15) dias del mes de Septiembre de dos mil veintidos (2022)

Firmado Digitalmente por

404221 - 15002022 Vigencia:
hasta e 15 mbre de 2025

1404221 - 150
Ne¥ FECHA RECTRO CARLOS ARTUROSALGAR RAMIREZ
Subdirector (E) CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL DESOACHA
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Libetad y onden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
ORIANA VANESSA FIGUEROA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1069716468
Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO

Codigo: 240201056 - Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en SOACHA. A los nueve (9) dias del mes de Junio de dos mil veintidos (2022)
Firmado Digitalmente por

4
Vigen
ROBERTO PRIETO LADINO hasta el 9 de Junio
Subdircctor CENTROINDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA

Q  + [
431pm

13/12/2022
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ORIANA VANESSA FIGUEROA

CENTRO DE CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: SOACHA

FECHA INICIAL: 01/12/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  16/12/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2515395 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
= COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Afender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
normativa

COMUNICACION EFICACES
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
_INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3311921

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ORIANA VANESSA FIGUEROA

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC : 1069716468

OBJETO DEL CONTRATO: Prestacién de servicios profesionales con plena autonomia técnica y
administrativa como instructor para atender las necesidades del drea de formacion del programa de

formacién titulada bajo la linea de ASISTENCIA ADMINISTRATIVA del Centro Industrial y de Desarrollo

Empresarial de Soacha en la vigencia 2022




