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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 31 de mayo de 2023

Sefior (a)

DIEGO ALEJANDRO MARTINEZ ROJAS

SUPERVISOR CONTRATO No. 4580196

Cargo del supervisor INSTRUCTOR GRADO 12

Dependencia COORDINACION DE FORMACION COMPLEMENTARIA
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes mayo del afio 2023

Referencia: No 4580196 del afio 2023

JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO, identificado con la cédula de ciudadania No. 80.082440
de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en en Centro de Servicios Financieros, en la
Coordinacion de Complementaria, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de: VEINTITRES
MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($
23.887.500). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer
pago correspondiente al mes de febrero por valor de TRES MILLONES CUATROCIENTOS DOCE
MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($ 3.412.500) y b) cinco (5) pagos iguales correspondientes a los
meses de marzo a julio de 2023 por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA'Y CINCO MIL PESOS
M/CTE ($ 4.095.000) cada uno, Incluido Iva.

Plazo: Sera hasta el 30 de julio de 2023.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales con plena autonomia técnica, administrativa y financiera, para
orientar la formacién de programas complementarios de modalidad presencial segun demanda
y oferta de la poblacién que atienda la coordinacién académica, garantizando el cumplimiento
del proceso formativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros, atendiendo los
lineamientos de la formacién profesional integral.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar Se realiz6 la planeacién de la Evidencia (quias y
actividades de apoyo | formacion de los aprendices de las | talleres) cargada en
en la planeacién de fichas: 2755775 - Informatica la carpeta que lleva
los procesos del Microsoft Word, Excel E Internet. mi nombre del
programa de 2765072 - Manejo Basico De La
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formacion asignado,
segun la modalidad
en la que se oriente
el programa, de
acuerdo con las
necesidades del
servicio del centro de
servicios financieros.

Herramienta De Hojas De Calculo
Excel. 2765093 - Manejo Basico
De La Herramienta De Hojas De
Calculo Excel. 2765829 - Manejo
Intermedio De La Herramienta De
Hojas De Calculo Excel

sharepoint de la
coordinacion.
JUAN MANUEL
RODRIGUEZ
CASTRO

Apoyar las
actividades
relacionadas con el
disefio y desarrollo
curricular de los
programas de
formacién asociados
con la linea medular
gue imparte el centro
de servicios
financieros, de
acuerdo con la
necesidad y las

tendencias del sector.

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

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

Apoyar el proceso de
induccion de los
aprendices
asignados.

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

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

Gestionar el proceso
de inscripcion y
matricula de los
aspirantes cuando se
oriente formacion
complementaria, de
acuerdo con el
procedimiento de
ingreso vigente
dentro de los tiempos
establecidos.

Se realizé el proceso de
inscripcion y matricula de las
fichas asignadas de acuerdo a los
tiempos establecidos por la
Coordinacion de formacion
complementaria.

Fichas: 2755775 - Informética
Microsoft Word, Excel E Internet.
2765072 - Manejo Basico De La
Herramienta De Hojas De Célculo
Excel. 2765093 - Manejo Basico
De La Herramienta De Hojas De
Célculo Excel. 2765829 - Manejo
Intermedio De La Herramienta De
Hojas De Calculo Excel

El reporte de
inscripcion de la
ficha y reporte de
matricula.

Correo electrénico
con el Excel
adjunto.
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Implementar
estrategias
metodolégicas y
pedagdgicas que
garanticen la
retencion los
aprendices durante
Su proceso formativo.

Se realizé acompafamiento a
aprendices de manera presencial
y/o sincronica. Desarrollo de
Guias, Talleres y acompafiamiento
del material de apoyo

Comunicaciones por
medio del correo
electronico y/o
Whatsapp
relacionados en el
Acta anexa a este
informe.Guias de
Aprendizaje y
Talleres

JUAN MANUEL
RODRIGUEZ
CASTRO

Desarrollo
Curricular

Registrar
oportunamente los
juicios de evaluacion
de cada uno de los
aprendices
matriculados en los
cursos de formacion
complementaria en
los aplicativos
dispuestos por la
entidad.

Se registraron los juicios de
evaluacion en el aplicativo sofia
plus de las fichas: 2755775 -
Informética Microsoft Word, Excel
E Internet. 2765072 - Manejo
Béasico De La Herramienta De
Hojas De Calculo Excel. 2765093 -
Manejo Basico De La Herramienta
De Hojas De Calculo Excel.
2765829 - Manejo Intermedio De
La Herramienta De Hojas De
Célculo Excel

Reporte de juicios
de evaluacion de las
fichas 736416 —
2741898 - 2742360
- 2745950 fuente
de consulta Sofia
Plus. Cargado en la
carpeta que lleva mi
nombre del
sharepoint de la
coordinacion.

JUAN MANUEL
RODRIGUEZ
CASTRO

Apoyar la gestion de
la divulgacion,
promocion, ingreso,
inscripcion y
matricula de los
aspirantes nuevos,
de acuerdo con los
lineamientos vigentes
de la entidad.

Se solicit6 a tiempo la inscripcion y
matricula de las fichas asignadas o
gestionadas de acuerdo a los
tiempos establecidos por la
Coordinacion de Formacion
complementaria. 2755775 -
Informatica Microsoft Word, Excel
E Internet. 2765072 - Manejo
Bésico De La Herramienta De
Hojas De Calculo Excel. 2765093 -
Manejo Basico De La Herramienta
De Hojas De Calculo Excel.
2765829 - Manejo Intermedio De
La Herramienta De Hojas De
Célculo Excel

El reporte de
inscripcion de la
ficha y reporte de
matricula.

Correo electrénico
con el Excel
adjunto.
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8 Realizar seguimiento | Se registran las novedades y Reporte de juicios
y control mensual de | juicios evalualuativos de las fichas | de evaluacion de la
los aprendices en el | asignadas de los cursos vigentes: | plataforma Sofia
aplicativo dispuesto 2755775 - Informatica Microsoft Plus.Evidencia
por la entidad, Word, Excel E Internet. 2765072 cargada en la
verificando el registro | - Manejo Basico De La carpeta que lleva mi
de las rutas de Herramienta De Hojas De Caélculo | nombre del
aprendizaje, juicios Excel. 2765093 - Manejo Basico sharepoint de la
evaluativos, De La Herramienta De Hojas De coordinacion.
novedades Calculo Excel. 2765829 - Manejo
académicas (retiros Intermedio De La Herramienta De | JUAN MANUEL
voluntarios, traslados, | Hojas De Calculo Excel RODRIGUEZ
aplazamientos, CASTRO
etc...),
incumplimientos de la
formacion
(inasistencias),
gestionando ante la
coordinacion
académica los
tramites respectivos.

9 Aplicar lo establecido | Se realiz6 el debido proceso segun | Evidencia cargada
en el reglamento del | dicta el Reglamento del aprendiz. | en la carpeta que
aprendiz, lleva mi nombre del
garantizando el sharepoint de la
debido proceso. coordinacion.

JUAN MANUEL
RODRIGUEZ
CASTRO

10 | Proponer y/o Para el periodo objeto de este Para el periodo
participar en los pago, la necesidad del servicio no | objeto de este pago,
proyectos del requirié ejecutar actividades la necesidad del
Sistema de Correspondientes a esta servicio no requirié
investigacion, obligacion. ejecutar actividades
Desarrollo correspondientes a
tecnoldgico e esta obligacion.
innovacion -

SENNOVA.
11 | Atender lo dispuesto | Se realiz6 induccion y evaluacién | Certificacion de

en el cédigo de
integridad, el modelo
integrado de
planeacion y gestion
(MIPG), sistema
integrado de gestion

del Sistema Integrado de Gestion y
el Sistema de Seguridad de Salud
en el Trabajo.

induccion y
certificado del
Sistema Integrado
de Gestion y el
Sistema de
Seguridad de Salud
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y auto control (SIGA),
Sistema de
Seguridad y Salud en
el Trabajo (SST) y
Sistema ambiental y

en el Trabajo que se
encuentra en las
plataformas si
contratista y “secop
Il en la primera

de eficiencia cuenta de cobro” en
energeética. la vigencia
presente.

12 | Salvaguardar los Vigile y salvaguarde los bienes e Para el periodo
bienes e inventarios | inventarios que son utilizados objeto de este pago,
gue son utilizados por la necesidad del
la Coordinacién servicio no requirio
académica para su ejecutar actividades
funcionamiento. correspondientes a

esta obligacion.

13 | Participar en las Para el periodo objeto de este Para el periodo
actividades derivadas | pago, la necesidad del servicio no | objeto de este pago,
de los procesos de requirio ejecutar actividades la necesidad del
autoevaluacion y Correspondientes a esta servicio no requirio
registro calificado de | obligacion. ejecutar actividades
los programas de correspondientes a
formacion que lo esta obligacion.
requieran en los
tiempos establecidos
por el centro de
servicios financieros,
la Direccion General
y el Ministerio de
educacion Nacional.

14 | Acompaiiar Para el periodo objeto de este Para el periodo
activamente a los pago, la necesidad del servicio no | objeto de este pago,
aprendices en las requirioé ejecutar actividades la necesidad del
actividades Correspondientes a esta servicio no requirio
programadas en el obligacion. ejecutar actividades
plan de bienestar al correspondientes a
aprendiz. esta obligacion.

15 | Ejecutar las Se ejecutan y atienden las Informe de gestion

actividades
contractuales de
formacion,
atendiendo las
necesidades del
servicio, el plan de
acciény en
concordancia con el

actividades contractuales segun lo
requiere la necesidad del servicio.

contractual Reporte
de Horas Sofia plus
para el mes.

JUAN MANUEL
RODRIGUEZ
CASTRO
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concepto 31557 de
2019.

16

Realizar y presentar
para el tramite de
pagos, los informes
de las actividades
realizadas, asi como
los comprobantes de
pago de los aportes
al Sistema de
Seguridad Social
Integral (Salud,
Pension y ARL) a que
haya lugar,
verificando
mensualmente su
afiliacion a ARL se
encuentre vigente y
activa, en proporcion
al valor mensual del
contrato, y entregar
copia de la planilla
correspondiente al
supervisor del
contrato para cada

pago.

Se realiza y presenta los informes
mencionados Yy los respectivos
comprobantes de pago de los
aportes al Sistema de Seguridad
Social, miplanilla No. 67316465
correspondiente al mes de abril

Informe de gestion
contractual Reporte
de Horas Sofia plus
para el mes de abril
de 2023. Planilla de
pago de aportes
Salud, Pension y
ARL, miplanilla, N°
67316465 del mes
de abril.

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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO

LUGAR DE

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

INICIO

FINALIZACION

1.

2.

GTH-F-062 V09

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 presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.




SENA

N

** De acuerdo con la particularidad de la dindmica en la formacion complementaria las horas promedios de
formacion se ejecutaran con periodos posteriores”.

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. 67316465 de la planilla, expedida por miplanilla correspondiente al mes de abril de 2023.
(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
Sl NO_X_he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracién 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 ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

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

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma

JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO
Contratista

C.C. No. 80.082.440 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

DIEGO ALEJANDRO MARTINEZ ROJAS
Supervisor(a) Contrato 4580196 de 2023
Cargo del supervisor: Instructor grado 12
Dependencia Coordinacion Académica
Complementaria
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/04/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2742360 - HERRAMIENTAS AVANZADAS DE HOJA DE CALCULO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2745950 - HERRAMIENTAS AVANZADAS DE HOJA DE CALCULO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

10/05/23 11:21 Page 1 of 3



FICHA 2736416 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.
4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
FICHA 2741898 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.
4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 180,00

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: JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

10/05/23 11:21 Page 3 of 3



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/05/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2765829 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOJA DE CALCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CALCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

FICHA 2755775 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET
DE APRENDIZAJE:

. . ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

11/05/23 11:52 Page 1 of 2



UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE CUERDO CON LS NECESIDADES DEL CLIENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 100,00

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: JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO

CENTRO DE
FORMACION:  CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

11/05/23 11:52 Page 2 of 2
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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 dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No - 5

DEL DiA 31 DEL MES DE MAYO DEL ANO 2023

Servicios
Financieros -
Coordinacion de
formacion
complementaria

OBJETVO) | Realizar informe detallado de la gestion de los cursos realizados en formacién complementaria del 1 al 31 de MAYO de 2023 de
acuerdo con las obligaciones contractuales en desarrollo del contrato No 4580196 del 8 de febrero del 2023.
No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANT CONTRATIST OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.S AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
A A ¢CUAL? EMPRESA ENA GRABACIO VIRTUAL
N
1 Juan Manuel Rodriguez Castro 80082440 X Sena/Centro de jumrodriguezc@sena.edu.co 3184732055 si Juan Manuel Rodriguez
Servici
Financieros -
Coordinacion de
formacion
complementaria
2 Diego Alejandro Martinez Rojas 11.258.599 X Sena/Centro de diemartinezr@sena.edu.co 3212047005 Sl PARTICIPACION VIRTUAL

GD-F-007 V04



mailto:juanmauelr@misena.edu.co

@
SENA

N

ACTA No. 005

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Informe de gestion realizada del 1 al 31 de
mayo del 2023 correspondiente al proceso de formacion de la coordinacion de formacion
complementaria.

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 31 de mayo HORA INICIO: HORA FIN:
de 2023 7:00 AM 8:30 PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Coordinacion de Formacion Complementaria CENTRO
Centro de Servicios Financieros Regional
Distrito Capital.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informe de Gestidn de cursos de Formacion Complementaria

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar informe detallado de la gestion de cursos de formacién complementaria realizada del
1 al 31 de mayo del 2023 de acuerdo con las obligaciones contractuales en desarrollo del
contrato No 4580196del 08 de febrero del 2023.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se han realizado las siguientes actividades correspondientes a la gestion de cursos de
formacion complementaria de las fichas que relaciono a continuacion

No ficha: 2755775

Nombre del Curso: Informatica Microsoft Word, Excel E Internet

Numero de Aprendices: 30

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 40 Horas

Estado de los Aprendices: Matriculados y asociadas en SENA SOFIA PLUS
Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Sincronico

Evidencia:

a. Pantallazo de la sesion sincrénica

Noghk~owhE

» o) 943/1:50:58

GD-F-007 V04
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b. Pantallazo del aplicativo que estan utilizando.

Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones E@ BH e

Introduccion a la Interfaz de Word

TAREA INTERFAZ Publicado: 9 abr

VINETAS - PARRAFOS - ESTLOS - BUSCAR - P...

VINETAS - PARRAFOS - ESTLOS - BUSCAR - ... Publicado: 11 abr

Insertar Tablas - formas - iconos -graficos Est...

Insertar Tablas - formas - lconos -graficos E.. Publicado: 12 abr

INTERFAZ POWERPOINT

@ INTFRFAZ POWFRPOINT Puhlicada’ 13 abr

c. Pantallazo de la Atencion de Aprendices

M Gmail Q  Buscar en el correo £ iy @ @ H L R e

2. hodacar ¢« B O B 2 0 & ®D HasT ¢ > Eev

OFIMATICAV2 3

6 Recibidos

Destacados
Pospuestos
Importantes

Enviados

fo fr 2o tm

Borradores.

R 0OODVUOX®

Categories
Socinl

@ Notificaciones

R foros

©  Promociones

v Mis

Etiquetas +

®  DECLARACION DE RENTA ' Angela Viviana Castro Londofio - 855 a. m., abr 13 (COT
® Followup Profe, cOmo $udO la $6guNda Pane Go este tema.

»  Frionity .

d. Enlace del formato de la lista de asistencia cargado en el SHAREPOINT de la
coordinacion de la ficha.
JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO

GD-F-007 V04
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Inicio  Insertar Dibujar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Programador Q £Qué desea? 2 Compartir ) Comentarios]
I § . . . Formato condiciona Insertar v /O .
D @~ s o tabla Eliminar
Pegar = = Edicion Analizar
= [ stilos de celda f=t] Formato v datos
H10 : fx 1
1= Ashtencla | T ]
OsNoasstends | Cors: o tica Microsoft Werd.Excel € ietermet
PANRLA D ASSTENGA 0F ASSTENGE
Me | PO | NUMERO D APELLIDOS Y HOMBRES EAL TELEFONO | o3 | s2emay2s | otmayss | btmay2s | smmy2s | bmmps | 0remap2s | Smy2s | Smapts | themay23 | ttamapds | t2emay2s | t3emapss | sicmapas | ssemayas
) Ty —— orosgos B o FrrrnTn
o Oreck Rarrera Gocy Lvietany ot ekt Byt e oo
Miartine: Games Gndy Lorera e = i
e Yepes Uamems Cuaen aria Samamyed gl com sn
190005 Sarches Do Maria Sscitade 126 Bl oo imeisus
G | worans s Garvars Goraits STk i i i 3 p
o | vimene Oukis Vepes Vargas =) vesers 1 1 i 1 1 1 T
o o | uomene Wiarvies Hermandes s Sancih Smea7ais 1 Y 1 1 1 1 T
£ agarr Brvveres Franin imea Sammingarcag@novmai com Snsem 1 v i 0 v Fy Y
F I ) Gatan parra Gamar Mawron o Tierwan 1 L i i i 3 3
o | v | semal Grch cuten me com s i . \ : T
o e G m s 1 Y 1 I 1 1 T
3| o 1013648522 Casallas Deaz Jenruder 1iasBisen edum AEUTIIE 1 1 [] 1 1 1 1
T 01477578 Jervier Darsots 3315 BoMAR CoM )
3 o Tamieay eretyia e 30k B o Frr)
7 oo 1es Nutis Poe Loy Aleganara = Ssioson
7 o) FETTE)
) = Sirmssas
wl Tio0 = i v i v i 3 p
F I T = DTy T 1 1 1 1 T
E I ) Frr) n 1 Y L o v 1 Fy
al o | eenoos Sirssrei | 1 v o v F} Fy
al o« S ViR [ 3 ' i ] i 1 3
e a7 msssann T v v 0 ] \ 3 T
E= I T = SN Y Y Y 1 F T 1 py
x| o Tigh] s 1 1 1 1 3 1 1 1
T _oc | viomseson s e gyt e T 1 1 1 3 ry 3 o
E ey T 1 1 1 1 1 1 ]
3 035 1 1 Y 1 Fy P 1 Fy
3 e 1 ) 1 1 1 1 1 T
=
E
3

e. Cantidad de aprendices que aprobaron y no aprobaron el curso (si ya culming).
Aprobado: No aplica, no he terminado
No Aprobado: No aplica, no he terminado

f. Enlace de los reportes de los juicios evaluativos de las fichas que ya terminaron.
JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO

g. Reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia plus “lo pegan
dentro de la estructura del acta informe”.

GD-F-007 V04


https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/EquipoComplementaria2023/Shared%20Documents/GESTI%C3%93N%20CONTRACTUAL%202023/JUAN%20MANUEL%20RODRIGUEZ%20CASTRO?csf=1&web=1&e=QP4Drc

o
SENA

IN

4. REALIZAR LAS AGCIONES DE MEJORA DE ACUERDO GON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUAGION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

FICHA 2755775 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET
DE APRENDIZAJE:

AMALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA
CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

11/05/23 11:52 Page 1 of 2

UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMAGION ORIENTAGION A EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS. COMBINADOS CON
HERAAMIENTAS OFIMATICAS DE CUERDO CON LS NECESIDADES DEL GLIENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

Se han realizado las siguientes actividades correspondientes a la gestion de cursos de
formacion complementaria de las fichas que relaciono a continuacion

No ficha: 2765072

Nombre del Curso: Manejo Basico De La Herramienta De Hojas De Célculo Excel
Numero de Aprendices: 30

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 40 Horas

Estado de los Aprendices: pendientes en SENA SOFIA PLUS

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Sincrénico

Evidencia:

NookrowhE

a. Pantallazo de la sesidn sincrénica

=anos. Cambne la confguracion.

GD-F-007 V04
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b. Pantallazo del apllcatlvo que estan utlllzando

= DXCELBASCO- 2013V Tasuon s re @ = e

"“

EXCEL BASICO 2023 V3

FORMACION COMPLEMENTARIA

O veet : e ]

Asan Manuel ROSriguez ha pUBIC00 una nueva tares: TAREA
Coogodecimse |

fzxceth &2
@ s Manuel ROIrguez Na pubic aco nuevo material. MATERIAL DE APOTO

Provimas entreges

@

(BN 230 Manvei Roarguez ha pubscacs una nueva tares TAREA

c. Pantallazo de la Atencién de Aprendlces

O UamadadeTaors & @ B 0 @

H 7/\V Outlook O suscar

| @ ko Veu  Ands

0 expiorador admite Outiook en s Web como controladar da cormeo elec . Probar shora Volvar a preguntar mas tarde No volver a mostrar

FUNDACION CREA...

URGENTE - FORMATO FIRMA - EXCEL BASICO

v
o ey johanna rodrigues casta
Control de asistenci johun_ Lo 105
e e
ospina
5 UNDAD URGENTE - FORMATO FIR  Lun 105
- Crear carpeta o P pemropor
Grupos
8 Pedio Gom
tasocomime. 1| @) Waore rommorm. unios

—
@ i i e

d. Enlace del formato de Ia Ilsta de asistencia cargado en el SHAREPOINT de la

coordinacion de la ficha.
JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO

Autcguardado @° () B B D v 0 - 2 Formato de Planilla de Asistencia Ficha 2765072
Inicio  Insertar Dibujar Disposicién de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Programador () 2Qué desea? 2 Compartir (] Comentarios
Form Insertar v /O .
Dar f Eliminar v
Edicid Analizar | Sensibilidad
Eatio ) Formato » g
s
Von 21 | eyt | Wy | e as | e | oz | ronas | vzamas | ewrss | v | o | .

@ AsistenciadeFicha (2) | +

Lists Accesibindad: 53l 1 ] e O + 60%
isto LT i Accesibiidad: es necesario investigar 2 5 El ;

e. Cantidad de aprendices que aprobaron y no aprobaron el curso (si ya
culmino).
Aprobado: No aplica, no he terminado

GD-F-007 V04
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No Aprobado: No aplica, no he terminado

f.

Enlace de los reportes de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.
JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO

Reporte de gestion de tiempos del mes que se descarga de Sofia plus “lo pegan
dentro de la estructura del acta informe”.

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 100,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO

R
ggg‘{qA%%Z: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

Se han realizado las siguientes actividades correspondientes a la gestion de cursos de
formacion complementaria de las fichas que relaciono a continuacion

NoogkrwhE

No ficha: 2765093

Nombre del Curso: Manejo Basico De La Herramienta De Hojas De Célculo Excel
Numero de Aprendices: 30

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 40 Horas

Estado de los Aprendices: pendientes en SENA SOFIA PLUS

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Sincronico

Evidencia:

a. Pantallazo de la sesion sincrénica

GD-F-007 V04
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P ). 0:03/2:5%31

b. Pantallazo del aplicativo que estan utilizando

VIDEOS DE SESIONES
@ voroesesones

1. Introduccion a Excel Basico

@ MATERIAL DE APOYO # 1

2. Manejo de Columnas y Filas

@ wremncoerroro

c. Pantallazo de la Atencién de Aprendices

URGENTE - FORMATO FIRMA - EXCEL BASICO #2-@-. [

»p@gmail.coms B @ L N

i cormens electrinicos de yudyvanep@gmall.com. Por ué sty es ingortante

d. Enlace del formato de la lista de asistencia cargado en el SHAREPOINT
de la coordinacion de la ficha.
JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO

GD-F-007 V04
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H33

Insertar

Tl

1| QT >

Dibujar 1 Compartir  [J Comentarios
v a . elminar «

fx  Comienzan el 15 de Mayo

o e e e

e. Cantidad de aprendices que aprobaron y no aprobaron el curso (si ya
culmino).

Aprobado: No aplica, no he terminado
No Aprobado: No aplica, no he terminado

f. Enlace de los reportes de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.

JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO
|

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 100,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
|_FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | _____EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT 2:

0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

000

INSTRUCTOR: JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

Se han realizado las siguientes actividades correspondientes a la gestion de cursos de
formacion complementaria de las fichas que relaciono a continuacién

1.

no

No ok w

No ficha: 2765829

Nombre del Curso: Manejo Intermedio De La Herramienta De Hojas De Célculo
Excel

Numero de Aprendices: 32

Numero de horas que se ejecutan durante el mes: 60 Horas

Estado de los Aprendices: Asociados en SENA SOFIA PLUS

Modalidad en que se esta ejecutando el curso: Sincrénico

Evidencia:

GD-F-007 V04
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a. Pantallazo de la sesion sincrénica

’ o Lol

Particpantes

b. Pantallazo del aplicativo que estan utilizando

— EXCELINTERMEDIO 2023 V3

@ = @

[

Y/ 0
EXCEL INTERMEDIO 2023 V3 / Y
< ®

FORMACION COMPLEMENTARIA

o e : 3 o

yxféewy 0

(©) o et e s ARV ASTA DRSS
(]

c. Pantallazo de la Atencién de Aprendices

URGENTE - FORMATO FIRMA - EXCEL INTERMEDIO 225 . @ =
E y mplea e

arte d .
o
Confio en &l contenido

Austrar contenida bloqueado

mato diligendado.
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NOTA:

d. Enlace del formato de la lista de asistencia cargado en el SHAREPOINT
de la coordinacion de la ficha.
JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO

nsertar  Dibujar  Disposiciénde pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista ar ) 20ué d 1# Compartir [ Camentarios

\.\III\.I-IIII.I-HII'\.\.III.\-\IlH\||H|f

e. Cantidad de aprendices que aprobaron y no aprobaron el curso (si ya
culmino).
Aprobado: No aplica, no he terminado
No Aprobado: No aplica, no he terminado

f. Enlace de los reportes de los juicios evaluativos de las fichas que ya
terminaron.
JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO

INSTRUCTOR: JUAN MANUEL RODRIGUEZ CASTRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/05/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

[FicHA 2765829 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE APRENDIZAJE: DE CALCULO EXCEL

. Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE. g

de manejo de informacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION A REALIZAR EN LA HOUA DE GALCULO DE ACUERDO A LOS
BIETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS

2 APLICAR LAS FUNGIONES DE UNA HOJA DE LA A DESARROLLAR
3 EVALUARL EN LAS HOJAS DE GALCULO DE

PLANTEADOS.
4 REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUAGION.

HORAS DEDICADAS LA FICHA : 60,00

Se debe tomar uno (1) solo pantallazo legible por cada una de las evidencias mencionadas y se debe
hacer cada uno de los puntos por cada ficha.

OBSERVACION

GD-F-007 V04
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Como se evidencia en el presente informe-acta, a fecha de hoy 11
de mayo del 2023 se ejecutaran las horas; notifico horas del mes se
ejecutaran antes del 31 de mayo del 2023.

CONCLUSIONES

Se evidencia la gestion realizada durante el mes de mayo del 2023.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Me comprometo a ejecutar las horas Juan Manuel 11 mayo del
pendientes antes del 31 de mayo de Rodriguez 2023

2023.

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.

GD-F-007 V04
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