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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., Diciembre de 2022

Sefior (a)

Maria Alejandra Silva Gomez

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3368514
Cargo de la supervisora: Coordinadora

Dependencia Seguimiento y Evalucion Etapa productiva
Ciudad

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

Referencia: No. CO1.PCCNTR.3368514 del afo 2022

HEBERT AUGUSTO MELO OSORIO, identificado con la cédula de ciudadania No. 11226448 de
Girardot, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién de Seguimiento Etapa Productiva,
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 CUATRO
MILLONES NOVECIENTOS CINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA PESOS MICTE
($44.905.250). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un
primer pago correspondiente al mes de enero de 2022 por valor de NOVECIENTOS TREINTA Y
DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. ($ 932.750) y b) Once (11) pagos
iguales por los meses de febrero a diciembre de 2022 por valor de TRES MILLONES
NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($ 3.997.500) cada uno.

Plazo: hasta el Treinta (30) de Diciembre del 2022, sin exceder calendario académico 2022.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de manera autbnoma e independiente, para formar en
competencias técnicas a través de herramientas pedagdgicas en los programas de modalidad
presencial de la red de conocimiento de Gestion Administrativa y Financiera en el &rea temética
de Gestion Administrativa, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices
del Centro de Servicios Financieros, por los términos establecidos.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias
Soporte o registro

1 Desarrollar la planeacién
de los procesos
formativos del programa
de formacién asignado
segun la modalidad en la

gque se oriente el
programa de formacion,
de acuerdo con las

necesidades del servicio,
las cuales contemplan las
jornadas académicas vy
sedes adscritas que
maneje el centro de
servicios financieros, en la
red de conocimiento y
area tematica citada en el
objeto contractual.

El instructor participa en la

planeacion de los
procesos formativos de la
etapa productiva  de
acuerdo con los
lineamientos
institucionales, de las
fichas

2023967 GESTION
CONTABLE Y
FINANCIERA

2052094 GESTION
CONTABLE Y
FINANCIERA

2074276 GESTION
CONTABLE Y
FINANCIERA

2248039 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

2248042 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

2248043 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

2248293 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

2249117 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

2397366 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

Los soportes del seguimiento
estan registrados en: Share Point
de etapa productiva

Evidencias de Talleres.
Actas de visitas
Correo institucional

Enlace ubicacion de las
evidencias:

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/
sites/EtapaProductivaCSF2021/
Documentos%20compartidos/20
22?csf=1&web=1&e=vKbAS8B
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2450394

CONTABILIZACION DE
OPERACIONES
COMERCIALES Y
FINANCIERAS.
2468486 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA
2561433
CONTABILIZACION DE
OPERACIONES
COMERCIALES Y
FINANCIERAS.
Asignadas por la
Coordinaciéon Académica.
Apoyar las actividades | Para el periodo objeto de | No Aplica
relacionadas con el | este pago, la necesidad
disefio y  desarrollo | del servicio no requirid
curricular de los | ejecutar actividades
programas de formacién | correspondientes a esta
asociados con la linea | obligacion.
medular que imparte el
centro de servicios
financieros, de acuerdo
con la necesidad y las
tendencias del sector.
valorar los conocimientos | Para el periodo objeto de | No Aplica

previos de los aprendices

asignados, de acuerdo
con la  normatividad
vigente, dentro de los
términos establecidos,
realizando el registro
oportuno de la

informacion educativa en
los aplicativos dispuestos
por la entidad.

este pago, la necesidad del
servicio no requirio
ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligacion.

Desarrollar el proceso de
formacion, en la
modalidad que se oriente
el programa, de acuerdo

con la asignacién de
grupos, jornadas
académicas, sedes
adscritas y  tiempos

establecidos; atendiendo
al disefo, desarrollo

Se desarrollo el proceso de
formacion en la evaluacion
y seguimiento de etapa
productiva de acuerdo con
la asignacion realizada por

la Coordinacion
Académica del centro, con
las fichas.

2023967 GESTION
CONTABLE Y
FINANCIERA

Los soportes del seguimiento
estan registrados en: Share Point
de etapa productiva

Evidencias de Talleres.
Actas de visitas
Correo institucional

Enlace ubicacion de las
evidencias:

GTH-F-062 V09




[ 4
SENA

N

curricular y
formativo.

proyecto

2052094 GESTION
CONTABLE Y
FINANCIERA

2074276 GESTION
CONTABLE Y
FINANCIERA

2248039 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

2248042 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

2248043 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

2248293 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

2249117 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

2397366 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

2450394
CONTABILIZACION DE
OPERACIONES
COMERCIALES Y
FINANCIERAS.

2468486 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

2561433
CONTABILIZACION DE
OPERACIONES
COMERCIALES Y

FINANCIERAS.

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/
sites/EtapaProductivaCSF2021/
Documentos%20compartidos/20
22?csf=1&web=1&e=vKbA8B

Realizar el seguimiento y
evaluacion a los
aprendices tanto en la
etapa lectiva como
productiva, de acuerdo

Se realiza seguimiento y
evaluacion en la etapa
productiva brindando
atencion a las empresas
y/o aprendices realizando

Correo Electrénico Institucional
Mensajeria Instantanea
(WhatsApp)

Plataforma Territorium
SharePoint- Certificacion-2021
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con los
establecidos
entidad.

lineamientos

por

la

acompafiamiento virtual a
travées de plataformas
tecnoldgicas en el marco
de la emergencia sanitaria
o0 presencial a segun la
solicitud de las Empresas.
de las fichas 2023967
GESTION CONTABLE Y

FINANCIERA

2052094 GESTION
CONTABLE Y
FINANCIERA

2074276 GESTION
CONTABLE Y
FINANCIERA

2248039 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

2248042 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

2248043 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

2248293 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

2249117 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

2397366 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

2450394

CONTABILIZACION DE
OPERACIONES

COMERCIALES Y
FINANCIERAS.

2468486 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

Enlace ubicacion de las
evidencias.

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/
sites/EtapaProductivaCSF2021/
Documentos%20compartidos/20
22/06.%20CERTIFICACI%C3%9
3N%20-
9%202022?csf=1&web=1&e=qg8ri
ow

Reporte de Juicios de evaluacion
Sofia Plus
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2561433

CONTABILIZACION DE
OPERACIONES
COMERCIALES Y

FINANCIERAS..
Total, visitas: 14

Se realiza proceso de
certificacion.
Total: 21 Aprendices

Se brinda atenciéon
telefonica y
acompafiamiento virtual a

travées de plataformas
tecnoldgicas como Correo
Electrénico  Institucional
Mensajeria  Instantanea
(WhatsApp)

Revision y calificacién de
evidencias de  Etapa
Productiva en plataforma
Territorium.

Implementar estrategias
metodolégicas y
pedagdgicas que
permitan mitigar la
desercion de los
aprendices durante su
proceso formativo.

Se implementan
estrategias para mitigar la
desercion de los
Aprendices, durante la
etapa productiva como:

- visitas de seguimiento
-Talleres de vida laboral y
Bitacoras

-Comunicacion

permanente por las
diferentes plataformas
tecnoldgicas y atencién
presencial en el centro
CSF

-Socializacién permanente
del reglamento del
Aprendiz.

Los soportes del seguimiento
estan registrados en: Share Point
de etapa productiva

Evidencias de Talleres.
Actas de visitas
Correo institucional

Enlace ubicaciéon de las
evidencias:

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/
sites/EtapaProductivaCSF2021/
Documentos%20compartidos/20
22?csf=1&web=1&e=vKbA8B

Gestionar de manera
oportuna las novedades
académicas de los
aprendices conforme al
reglamento del aprendiz y

Se reporta ante la
Coordinacién Académica
del Centro las novedades
presentadas con los
Aprendices en el

Los soportes del seguimiento
estan registrados en: Share Point
de etapa productiva

Evidencias de Talleres.
Actas de visitas
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atendiendo el debido

proceso.

desarrollo de la etapa
productiva.

Terminaciones anticipadas
de contratos.

Comités de evaluacion y
seguimiento

Se reportan Deserciones
de etapa lectiva,
detectadas en talleres de
Vida laboral y bitacoras.

Resultados de
Aprendizajes pendientes
por evaluar

Correo institucional

Enlace ubicacion de las
evidencias:

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/
sites/EtapaProductivaCSF2021/
Documentos%20compartidos/20
22?csf=1&web=1&e=vKbA8B

8 Realizar e informar a los | Se realiza el registro en el | Reporte de Juicios de evaluaciéon
aprendices aplicativo Sofia Plus del Sofia Plus.
oportunamente la | juicio de aprobado
evaluacién de los | correspondiente al Evidencias de Talleres.
resultados de aprendizaje | resultado de aprendizaje
asignados atendiendo a lo | de etapa productiva. Enlace ubicacion de las
establecido en el evidencias:
reglamento del aprendiz. | Se informa a los
Aprendices en talleres de | https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/
vida laboral y bitacora los | sites/EtapaProductivaCSF2021/
RAP pendientes por Documentos%20compartidos/20
evaluar en su etapa 22?csf=1&web=1&e=vKbA8B
lectiva.
9 Garantizar el registro | Se realiza el registro del | Reporte de Juicios de evaluacién
oportuno de los juicios de | juicio de evaluacion | Sofia Plus.
evaluacion de cada uno | correspondiente al
de los aprendices de los | resultado de aprendizaje
grupos asignados por la | de etapa productiva.
coordinacion académica
en los aplicativos
dispuestos por la entidad.
10 | Gestionar el proceso de Para el periodo objeto de| No Aplica
inscripcion y matricula de | este pago, la necesidad del
los aspirantes cuando se | seryicio no requirié ejecutar
oriente formac_lon actividades
complementaria, de .
acuerdo con el cor.resp't?ndlentes a esta
procedimiento de ingreso | Obligacion.
vigente.
11 | Realizar seguimiento Yy | Se realiza seguimiento y | Correo electronico institucional
control mensual de los | control en sofia plus de las
aprendices en el | novedades reportadas
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aplicativo dispuesto por la

entidad, verificando el
registro de las rutas de
aprendizaje, juicios
evaluativos, novedades
académicas (retiros
voluntarios, traslados,
aplazamientos, etc...),

incumplimientos de la 5
formacion (inasistencias),
gestionando ante la
coordinacion académica
los tramites respectivos

ante las Coordinacion

Académica.

Enlace ubicacion de las
evidencias:

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/
sites/EtapaProductivaCSF2021/
Documentos%20compartidos/20
22?csf=1&web=1&e=vKbA8B

12 | Dar cumplimiento | Se aplica y hace cumplir el | Actas de visitas
establecido en el | reglamento del aprendiz,
reglamento del aprendiz, | asi como el manual de | Evidencias de Talleres M1y M2
en las normas de | convivencia del Centro de
convivencia y en el cédigo | Formacion. Enlace ubicacion de las
de integridad, dispuestos evidencias:
por la entidad.
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/
sites/EtapaProductivaCSF2021/
Documentos%20compartidos/20
22/04.%20TALLERES%20MOM
ENTOS%201%20Y%202?csf=1
&web=1&e=aG6Gls
13 | Participar en las | Para el periodo objeto de | No Aplica
actividades derivadas de | este pago, la necesidad del
los procesos de | servicio no requirio
autoevaluacién y registro | ejecutar actividades
calificado de los | Correspondientes a esta
programas de formacién | obligacion.
gue lo requieran en los
tiempos establecidos por
el centro de servicios
financieros, la Direccion
General y el Ministerio de
Educacion Nacional.
14 | Proponer y participar en | Para el periodo objeto de | No Aplica
los proyectos del Sistema | este pago, la necesidad del
de Investigacion, | servicio no requirio
Desarrollo Tecnoldgico e | ejecutar actividades
Innovacion - SENNOVA y | Correspondientes a esta
HUB de Innovacion. obligacion.
15 | Participar en las | Se realiza la induccion en | Plataforma Sl contratista
actividades relacionadas | Seguridad y Salud en el

con el modelo integrado
de planeacion y gestion
(MIPG), sistema integrado

Trabajo SIGA por el
aplicativo S| Contratista.

Certificado curso
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de gestion y auto control
(SIGA), Sistema  de
Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) y Sistema
ambiental y de eficiencia
energética.

16

Colaborar en la
divulgaciéon y promocion
del portafolio de servicios
gue ofrece el centro de
formacion, a través de las
diferentes estrategias que
se implementen

En visitas de seguimiento
etapa productiva con las
empresas, se divulga y
promociona el portafolio de
servicios que ofrece el
centro CSF

Actas de visita

Enlace ubicacion de las
evidencias:

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/
sites/EtapaProductivaCSF2021/
Documentos%20compartidos/20
22?csf=1&web=1&e=vKbAS8B

17

Desarrollar las
actividades de formacion
de los aprendices
asignados que estén
realizando la etapa
productiva, segin la
programacion de la
coordinacion académica,
dando cumplimiento a los
lineamientos y
normatividad vigente.

Se desarrollan actividades
de formacion, como
orientacion de talleres,
visitas de seguimiento
etapa productiva,
evaluacién de evidencias
en la plataforma
Territorium y correo
electrénico,
acompafiamiento
continuo, con los
Aprendices en etapa
productiva de las fichas

2023967 GESTION
CONTABLE Y
FINANCIERA

2052094 GESTION
CONTABLE Y
FINANCIERA

2074276 GESTION
CONTABLE Y
FINANCIERA

2248039 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

2248042 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

2248043 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA

Evidencias de talleres.
Evidencias actas de visitas
Plataforma Territorium

Enlace ubicacion de las
evidencias:

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/
sites/EtapaProductivaCSF2021/
Documentos%20compartidos/20
22?csf=1&web=1&e=vKbA8B
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https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/EtapaProductivaCSF2021/Documentos%20compartidos/2022?csf=1&web=1&e=vKbA8B
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/EtapaProductivaCSF2021/Documentos%20compartidos/2022?csf=1&web=1&e=vKbA8B
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/EtapaProductivaCSF2021/Documentos%20compartidos/2022?csf=1&web=1&e=vKbA8B
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/EtapaProductivaCSF2021/Documentos%20compartidos/2022?csf=1&web=1&e=vKbA8B
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2248293 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA
2249117 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA
2397366 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA
2450394
CONTABILIZACION DE
OPERACIONES
COMERCIALES Y
FINANCIERAS.
2468486 GESTION
CONTABLE Y DE
INFORMACION
FINANCIERA
2561433
CONTABILIZACION DE
OPERACIONES
COMERCIALES Y
FINANCIERAS.
18 | Vigilar y salvaguardar los | Se  salvaguardan los | Minuta celadores
bienes e inventarios que | bienes de la oficina de
son utilizados por la | etapa productiva,

Coordinacién académica
para su funcionamiento.

dispuestos para la labor

19

Actualizarse en la
certificacion de las
normas de competencias
laborales  técnicas vy
relacionadas con
ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS.

Se cuenta con la
certificacion de la norma
“ORIENTAR

FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y

NORMATIVO”240201056

Certificado expedido

Vigencia de la norma:
24/07/2023
20 | Participar activamente en | Se particip6 en reunion | Listado de asistencia
las actividades | presencial en las
(capacitaciones, eventos, | instalaciones del CSF - | Grabacion sesién
ferias académicas y/o | Protocolito Bioseguridad
empresariales, emergencia COVID vy
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competencias

académicas, entre otras)
convocadas por el centro
de servicios financieros

en las diferentes
modalidades presencial
ylo virtual que se
programen.

presentacion grupo Etapa
Productiva

Fecha 02/02/2022

A partir de las 08:00 am

Por medio de la
plataforma TEAMS Se
participo en reunion
general y capacitacion de
proceso para realizar
seguimiento a las
estrategias aplicadas al
acompafiamiento de la
etapa productiva,
mediante trabajo en casa
(trabajo remoto) o en forma
presencial o, en el marco
de la circular 01-3-2020-
000055 medidas para el
funcionamiento del SENA
en el aislamiento
preventivo obligatorio
decretado por el Gobierno
Nacional.

Fecha  05/03/2022 vy
05/04/2022
A partir de las 06:30 am

21

Acompabfar activamente a
los aprendices en las
actividades programadas
en el plan de bienestar al
aprendiz.

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad del
servicio no requirio
ejecutar actividades
Correspondientes a esta
obligacion.

No Aplica

22

Ejecutar 160 horas
mensuales en actividades
de formacién, de acuerdo
con la programacion
asignada por la
coordinacién académica

Se ejecutan las 160 horas
cumpliendo con las
actividades programadas,
reuniones establecidas por
la coordinacion, como se
evidencia en el reporte de
Sofia plus, del mes de
DICIEMBRE de 2022.

Reporte de Horas Sofia plus para
el mes de Diciembre de 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
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actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

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

ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 1050924329 de la planilla, operador Simple y periodo noviembre de 2022. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO_X_ he suscrito otro u otros 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 prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestidon Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente, Vo / /e
/ / 4
."/ " f" /-rr:’
"I -
L .
Firma: o5 ‘-/ﬁ{'
HEBERT A GUSTq) MELO OSORIO
Contratista—

C.C. No. 11.226. 448 de Girardot
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Recibi a satisfaccion:

Firma:

MARIA ALEJANDRA SILVA GOMEZ
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.3368514
COORDINADORA ACADEMICA

Dependencia Etapa Productiva
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 011 DEL 27 DiA DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2022

OBJETNOG) | Realizar informe detallado de la gestion a la evaluacion realizada del 01 de diciembre al 30 Diciembre de 2022 a las fichas asignadas para el seguimiento

de etapa productiva de acuerdo con las obligaciones contractuales en desarrollo del contrato No CO1.PCCNTR.3368514 del 26 de enero del 2022.

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
Sena Centro
1 Hebert Augusto Melo Osorio 11226448 X Servicios hamelo@sena.edu.co 3219405875 Sl PARTICIPACION VIRTUAL

Financieros
Etapa Productiva

Sena Centro
Maria Alejandra Silva Gomez 52178293 X Fﬁ]‘;rr‘]"cfgzs masgomezn@sena.edu.co 5461600 Ext: 14509 S| PARTICIPACION VIRTUAL

Etapa Productiva

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.

GD-F-007 V04
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ACTA No. 012

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Informe de gestion realizada para el mes DICIEMBRE del afio 2022 correspondiente al proceso de
etapa productiva

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C. 27 de Diciembre | HORA INICIO: HORA FIN:
de 2022 08:00 horas 12:00 horas
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /

REGIONAL / CENTRO

Coordinaciéon Académica de Etapa Productiva. Centro de Servicios Financieros

Regional Distrito Capital.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informe de Gestion Evaluacién de Fichas Seguimiento y Evaluaciéon Etapa Productiva.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar informe detallado de la gestidn a la evaluacion realizada del 01 de diciembre
al 30 diciembre de 2022 a las fichas asighadas para el seguimiento de etapa productiva
de acuerdo con las obligaciones contractuales en desarrollo del contrato No
CO1.PCCNTR.3368514 del 26 de enero del 2022.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se han realizado las siguientes actividades correspondientes al proceso en el seguimiento
y evaluacién de etapa productiva, de las fichas a continuacién relaciono: Se asignaron las
siguientes fichas - aprendiz para efectuar seguimiento en las diferentes modalidades de
Etapa Productiva (excepto Proyecto productivo):

Ficha ' Nivel | Programa de Formacion

2023967 TECNOLOGO)| GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

2052094 TECNOLOGO GESTION CONTABLE Y FlNANCIERA

2074276/ TECNOLOGO)|GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

2248039| TECNOLOGO)| GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

2248042/ TECNOLOGO)|GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

2248043 TECNOLOGO GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

2248293/ TECNOLOGO)|GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA
2249117'TECNOLOGO.GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

2397366/ TECNOLOGO|GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA |
2450394 TECNICO  |CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS.
2468486/ TECNOLOGO|GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA
2561433|TECNICO | CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS.

De las cuales se ha adelantado la siguiente gestion:
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Durante el periodo establecido, se efectuaron visitas de seguimiento en momentos 3 las
cuales se estaran legalizando con el acta respectiva. A partir del dia 17 de marzo, y
posterior reprogramacion de fichas en 19 de mayo, se iniciaron visitas de seguimiento a los
diferentes aprendices que agendaron virtualmente las mismas.

Relacién de Visitas por Ficha:

2248039 — 2450394 — 2248043 - 2248293 - 2249117

224a03 | HHdra Alejandis Gatin Gaitkn | Teencloga en pesiin contatle y B inarmaccn franciars | 1007727433 geraa tangatan@gmal com| 3225627615 |
| |Brigath Natala Chizabas Nr'undcz | Tezncloga en gestidn contable y de informacion financiera [1000880ST0 [brch 'nba'.gmsera odu co (310221426
72265295}#\@‘" Esthefany Cifueries Carzo Tecnclogo en gestion contable y de Imfarmacion firanciers h'uTJifsE:Z: nectiuentesd fmisena edu :of'J’BszL‘A:"swz

[2248043[uan Sebastion Moina Chavez 3) | Teenckogo en geation cormable y da infammacén firanciens [ 1001047 s e2002¢hivez @gmal com| 3013155843

2248117 |Pada Nicole Meschan Gl Tecnciogo en gestidn camtable y de Infarmacicn firanciera [Tomom:saf pauamerchans0g3gmal com: 3134715967

143430430

[Evetyn Lorena Londoho G cnckogo en gestion commsble y de infarmacidn firanciers | 1022 evetyroeera2004ggmad com| 3

Nibier Sartingo Quitian Tigue | Tecnclogo en gestide contable y de infarmacion fisancier nlrbgsphp;oq.-lmgc‘gggmgl com| 017152146
|Varerana Diaz Gueara | Tecnclogd en gestion comabie y de Infarmacicn financiera | 1233904437 __vatdSEgmai com| 3213813811
Ruw Alionso Mareno bolaos ! Tecnciogo en geshin c:m'aole y de informacicn financiera Jp_o_qglnn neenaparcaggmal com 3 "'1761.

2450384 Lusa Eemarda Gomez Faez | Yacnologo en gestion tartacis y de réarmacen hranciera | | 161801 1353 Lutsa? 10gomezi2gmal. com| 3t 43308503
»Bygnﬁon,uu{iprqs Palscio 0400 en Qestidn contsble ¥ 021512627 brandonissacgoyesGgmal.com|: 131 94660255/
|Jatan Alsxander Delgacio Blasco NCKPO Bn Qestidn contabie y ahxanderfohan30Qgmad com| 3 15497267 |
F:lscr Roberts Gartia Siema | 0000 &n estin contabie y de r.*ourn:.m ﬂsm(mrs 3| edsonrobetc2001 @hotmad com) 3;‘2540335:
Mnnn Amena Rops Fnln | Tecncloga en gestion tnrmble y de r‘:mm:n cn h’.‘m.nem ',E’EJ._ZQ?L _manaimenaramsiaSgmai < :o'n J'*--u)aze'

Certificaciones efectuadas

2248042 | Mana Angel Fama Matnez Tecnlogo en peshdn comable y de nformaciin Tnanciera 100105140 mapanaddsmisena educe 3163333376 |
ANGIes CHTI0 LODEZ COMea | THEoiogo en esiion comabi y o8 IFOrmacon Tnmonin | 1025063355]  naricariokpescones @gmel com | 3102545758
= ¥ 016573 estebalin@gmail com -
" Ric U 090 el Formacdn § 1 2 )
| r,w!-.!:m Gl m:o.Rou Guez Parrie | wcnclogo n-. gf\mn con y e <0 tnenciery 100009523 emodiguezI25@misens 684 o 3.u-954 629
|___dusn Setastan Moina Craver | Tecnologo en pestidn comable y de informacin Mrnevn [ t}.’JlﬁlTW JumeA2002chavez Qgmal com J:Jl3 55843
22qp04s L 2Ana Morcels Zufigo Cormals | Tecnologo en pestidn comisble y de informacion tncien i 01M2(¢53 Marcsiszungal Ffomal. com | JJ‘~43"6‘-’3.
E . T, A paumdreatstr@gmed com X o
T 5 ¢ i e W2ZZ2300% I NZ8T T
Pt Tole Quanin | Towslons gl et s o bk o [ KRN0 etz |11
| Tana Nikol Ays Rojes | Tecnologo en pestidn comable y de infarmaccn $nanciera | 1074226170 unnn:oaps“l‘gnmal :o'n
|__Yensi Lotena Velasco Gonzslez | Tecnologo en gesticn conisble y de informacica fnanciera | 10032 _yensikoesnn velsscogonzaesggmaicom | 50/
|_Keren Dayana Costro De Pubics | Tecnclogo en gestidn contsble y de informacion Enenciera | 101071 Cayennald 1828 Ggmait com [3013356805 |
224803 | Keisi Larena Narvae2 Erazo | Tecroiogo en gestidn comable y de informacidn thanciera 1000123549 \erinaryees7gmal com | I204T02ME |
U Jusn Dswic Cruz Marin | Tecnologo en gestidn contable y 0 informacin nancier | )025524270] ar37235T8gggmailoom_ T3134507073 |
o Neoke Xiomara Galndo Leon | Tecnclogo en pestidn contatle y de informacion fnasncien 7*03)74770”\75_ gakndolSlecnyral com 3213355100
;‘3735}6" Lisney Asdinn ian;niﬁaﬁ Tecnaogo en phlx‘n conlusie y oe n}&x-mu:?cQ fnwcam t‘ '2?(!"27.‘5? 'nn'u-cit TREhotrmi com 131 .sasu:vs
| “Angels Camila Comedor Mannique | Tecnaiogo en gestian contalle y de Informacken fnanciera | 1001081871] sngeiazamilacS4@gmal com 13202022634
|_Ange Cataina Hemardez Casdso | Tecnologo s geshion contatie y de informecicn tnancera | 1000225948 | achemandezBéglmisens edu co 1 350 o168 |
Ange Tatisna Hemandez (‘sspa' | Techoiogo en geshidn contatie y de informacidn fnarcer | 1025521453 tatiana 703058 pomal com 3’!’&]3‘1‘3
2248117 | Canea Valentng Gueman Gonzaler | Tecnango en gestion contutle y de indormaoxn Inascar .de'IPA 600| 2Mcamagrai com _3'0&‘)51’«
| Laura Vadentnag Londofio Enidquaz | Tecnaogo en gasticn contatle y de ATACon (neecers .10‘51-‘0‘:54 MOnSNCOSDmisens edu co 13013186203
Lina Marcela Bolafios Mesa | Tecnaiogo en gestion contaie y de infrmacicn fmancer | 1024462417 Tnamesal 7 @omait com | AN0B060515 |
Nicclas S3ven Gomez Basto | Tecnalogo en gestidn contatie y de indrmacion tnancera | ‘003'561;1 regomez3I@msena o3 Lo 13113432461 |
Paun Lotesa Novoa Salamanca | Tecnaiogo en gestion contadie y de informacicn fnanciena _10)}3‘6)}33‘ _Fhovoal@misena edu.co |31920585307 |

VISITAS PROGRAMADAS POR APRENDICES
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Durante este periodo los aprendices asignaran los horarios correspondientes al
agendamiento virtual. Las reuniones se formalizan via Teams (grabadas), las cuales
pueden ser observadas a través de la plataforma Stream (outlook)

Link de Agenda Virtual para aprendices:

https://drive.google.com/drive/folders/1tjeeB6j1BH2-
in4dQVXFTG6D1wlehZuhC?usp=share link

TERRITORIUM

Durante este periodo se asignaron las siguientes fichas a esta plataforma a partir del 01 de
octubre de 2022:

Ficha ' Nivel ' Programa de Formacion

'2023967| TECNOLOGO|GESTION CONTABLE Y FINANCIERA |
2052094 TECNGLOGO|GESTION CONTABLE Y FINANCIERA
2074276 TECNOLOGO|GESTION CONTABLE Y FINANCIERA |
2248039 TECNOLOGO| GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA
2248042/ TECNOLOGO)|GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA |
2248043 TECNOLOGO|GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA

2248293|TECNOLOGO|GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA |
2249117 TECNOLOGO)| GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA |
2397366/ TECNOLOGO|GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA |
2450394 TECNICO | CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS.
2468486/ TECNOLOGO|GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA ]

2561433|TECNICO  |CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

VISITAS

TALLERES MOMENTO 1y 2: Se efectu6 visitas — Taller Momento 2 Ficha 2450394.
Programacion Asignada a partir del 26 de septiembre de 2022. Fichas: 2397366,
2450394, 2468486, 2561433

MOMENTO 3 - 4 - 5: Se efectuaron anuncios semanales en las fichas asignadas en
Territorium.

2248039
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LISTA DE CHEQUEO ENVIADA POR SUPERVISOR DE CONTRATO.

TALLERES DE REFUERZO

CERTIFICACION

MOMENTO 5: Programacion Asignada a partir del 26 de septiembre de 2022. Fichas:
2023967, 2052094, 2074276, 2248039, 2248042, 2248043, 2249117. Se efectuaron
certificaciones a 21 Aprendices (Fichas 2023967 — 2248039 — 2248042 — 2248043 —
2248293 - 2249117).

CASOS ESPECIALES PQRS Y CERTIFICACION MOMENTO 6: Certificaciones
pendientes. Sin casos asignados
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N
COMPROMISOS

1. Efectuar las visitas asignadas, programadas y referidas en el proceso de las fichas
asociadas en Sofia plus por la Coordinacion Académica.
2. Realizar las certificaciones correspondientes de los aprendices que haya a lugar.

EVIDENCIAS

Todas reposan en el Share Point del proceso de Etapa Productiva.

CONCLUSIONES

Se evidencia la gestion realizada durante el mes de Diciembre 2022.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe garantizar
la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de
la informacion:

La informacién de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA[ x| PRIVADO[ | SEMIPRIVADO[ | SENSIBLE | x

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

1. Efectuar las visitas asignadas, programadas y
referidas en el proceso de las fichas | Instructor Hebert | Diciembre
asociadas en Sofia plus por la Coordinacién | Augusto Melo | 2022
Académica. Osorio.

2. Realizar las certificaciones correspondientes
de los aprendices que haya a lugar.

3. Efectuar y cargar documentos de visitas y
certificaciones a 30 de diciembre de 2022

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: HEBERT AUGUSTO MELO OSORIO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/12/2022 00:00:00

FECHA FINAL:  31/12/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2450411 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

26/12/22 21:33
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DE AUTOGESTION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 27,00

26/12/22 21:33
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2450400 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

26/12/22 21:33
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 88,00

FICHA 2450394 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

26/12/22 21:33 Page 4 of 6



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

26/12/22 21:33
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 45,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: HEBERT AUGUSTO MELO OSORIO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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